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MINISTERO DELL'ECONOMIA 
E DELLE FINANZE 


CIRCOLARE 4 marzo 2005, n. 9. 


Rilevazioni previste dal titolo V del decreto legislativo 
30 marzo 2001, n. 165 - Il conto annuale e la relazione allegata 
sulla gestione - Anno 2004. Il monitoraggio della spesa del per- 
sonale - Anno 2005. 


Alla Presidenza del Consiglio dei 
Ministri - Segretariato generale 


A tutti i Ministeri: 
Gabinetto 


Direzione generale affari generali 
e del personale 


Al Direttore dell’Agenzia del Dema- 
nio 


Al Direttore dell’Agenzia delle 
Dogane 


Al Direttore dell’Agenzia delle 
Entrate 


Al Direttore dell’Agenzia del Terri- 
torio 


Al Consiglio di Stato - Segretariato 
generale 


All’Avvocatura Generale dello Stàto 
- Segretariato generale 


Alla Corte dei Conti - Segretariato 
generale 


Alle Aziende autonome ed ammini- 
strazioni autonome dello Stato 


Ai Commissari ‘del“\Governo presso 
le regioni e le,province autonome 


Ai Presidenti degli Enti pubblici non 
economici 


Ai Presidenti degli Enti di ricerca 


Ai Rettori delle università e delle 
Istituzioni universitarie 


AlPresidenti delle Regioni a statuto 
ordinario e a statuto speciale ed 
ai Presidenti delle Province 
autonome 


Ai Presidenti degli Enti pubblici non 
economici dipendenti dalle 
regioni a statuto ordinario 


Ai Presidenti delle Aziende pubbli- 
che di servizi assistenziali (ex 
IPAB) 


Ai Presidenti delle Istituzioni pub- 
bliche di assistenza e beneficenza 
che svolgono funzioni sanitarie 
(ex IPAB) 


Alle Università agrarie ed Associa- 
zioni agrarie dipendenti dagli 
enti locali 


Ai Presidenti delle Province 


Ai Sindaci dei Comuni 
Ai Presidenti.delle Unioni di comuni 


Ai Presidenti delle Comunità mon- 
tane 


Ai‘Presidenti delle Camere di com- 
mercio, industria, artigianato e 
‘agricoltura 


‘Agli Istituti autonomi case popolari 


Ai Direttori generali delle Aziende 
sanitarie e ospedaliere 


Ai Presidenti degli Enti del Servizio 
sanitario nazionale 


All’Agenzia per i servizi sanitari 
regionali 


Alle Autorità di Bacino 


All’Agenzia per la rappresentanza 
negoziale delle pubbliche ammi- 
nistrazioni (A.Ra.N.) - Ufficio 
del Personale 


All’Agenzia autonoma per la 
gestione dell'albo dei Segretari 
comunali e provinciali 


Alla Scuola Superiore della Pub- 
blica Amministrazione Locale 
(SSPAL) 


Al Consiglio nazionale dell’econo- 
mia e del lavoro - Segretariato 
generale 


AllEN.E.A. 
AIVE.N.A.C. 
All’UNIONCAMERE 
AIVA.S.I. 


Alle Aziende Territoriali per l’Edili- 
zia Residenziale (ATER) 


Agli Enti per l’Edilizia residenziale 


Ai Presidenti delle Autorità indipen- 
denti e degli altri organismi di 
regolazione e vigilanza 


Ai Servizi di controllo interno 0 
Nuclei di valutazione presso le 
amministrazioni pubbliche 


Agli Uffici Centrali del Bilancio 
presso i ministeri 

Agli Uffici Centrali di Ragioneria 
presso le aziende autonome 


Alle Ragionerie provinciali dello 
Stato 


Ai Presidenti dei Collegi dei revisori 
dei conti presso gli Enti 


Ai rappresentanti del Ministero 
dell'economia e delle finanze in 
seno ai Collegi dei revisori dei 
conti presso gli Enti 


è, per conoscenza: 
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Alla Presidenza Consiglio dei Mini- 
stri - Dipartimento per la fun- 
zione pubblica - Dipartimento 
per gli affari regionali 

Alla Segreteria della Conferenza 
permanente per i rapporti fra lo 
Stato, le regioni e le province 
autonome 


Alla Segreteria della Conferenza 
Stato - Città - Autonomie locali 


Al Ministero dell’Interno - Dire- 
zione generale per l'’amministra- 
zione civile 


Ai Prefetti dei capoluoghi regionali 


Al Consiglio Nazionale dell’Econo- 
mia e del Lavoro - Presidenza 


Alla Corte dei conti - Servizio rap- 
porti al Parlamento 


AIl’A. Ra.N. - Presidenza 
ALL'’ISTAT - Presidenza 


Agli Assessori alla sanità delle 
Regioni 


AIVA.N.C.I 

AIWPU.P.I. 

AIVU.N.C.E.M. 

All’Unioncamere 

Ai Dipartimenti e agli Uffici Diri- 


genziali generali del Ministero 
dell'economia e delle finanze 


Le sotto indicate rilevazioni statistiche ifnmateria di 
personale delle pubbliche amministrazioni» effettuate 
dal Dipartimento della Ragioneria generale’dello Stato, 
ai sensi del titolo V del D. Lgs. 30 marzo 2001 n. 165, 
sono disciplinate dalla presente circolare, emanata d’in- 
tesa con la Presidenza del Consiglio dei Ministri - 
Dipartimento della funzione pubblica. Le istruzioni 
allegate rappresentano un indispensabile ausilio per 
l’invio dei dati che le amministrazioni in indirizzo forni- 
ranno tramite accesso direttò al sistema informativo 
SICO (Sistema Conoscitivoydel personale dipendente 
dalle amministrazioni pubbliche). 


L’insieme delle rilevazioni considerate è funzionale 
alle esigenze conoscitive del Ministero dell’economia e 
delle finanze - Dipartimento della Ragioneria generale 
dello Stato, che utilizza le informazioni per l’attuazione 
dei compiti di controllo e monitoraggio degli andamenti 
di finanza pubblica. I dati rilevati consentono inoltre 
agli altri soggetti istituzionali che ne sono altresì desti- 
natari ai sensi del titolo V del d. /gs. n. 165/2001 (Dipar- 
timentò della funzione pubblica, Corte dei conti, Parla- 
mento) di effettuare, per lo svolgimento delle funzioni 
di rispettiva competenza, analisi delle dinamiche occu- 
pazionali e di spesa del personale delle pubbliche 
amministrazioni su basi conoscitive condivise. 
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RILEVAZIONI OGGETTO 
DELLA PRESENTE CIRCOLARE 


1) Conto annuale (consuntivo spesa anno 2004) 


L’invio dei dati relativi all'anno 2004 avverrà in una 
sostanziale invarianza della struttura’ della rilevazione 
rispetto all’anno 2003, sia nei contenuti che nella modu- 
listica, ad eccezione di limitatitaggiornamenti. 


2) Relazione sulla gestione consuntivo attività anno 
2004) 


Anche per questarilevazione non si registrano novità 
di rilievo. 


3) Indagine congiunturale su base censuaria (monitorag- 
gio anno 2005) 


Il monitoraggio mensile delle spese del personale 
dipendente dalle amministrazioni pubbliche, che già si 
avvale del trasferimento di flussi da parte di alcuni 
sistemi informativi (Service Personale Tesoro- SPT per 
l’Amministrazione centrale dello Stato, S.Z. Guardia di 
Finanza, S.I. Polizia Penitenziaria, S.I. Polizia di Stato, 
CINECA per le Università) è in fase di sviluppo anche 
nei confronti di altre Istituzioni. 


4) Indagine congiunturale trimestrale (monitoraggio 
anno 2005) 


Per l’anno 2005 partecipano all'indagine congiuntu- 
rale, comportante l’invio con cadenza trimestrale di 
dati mensili relativi all'andamento delle spese e dell’oc- 
cupazione, le seguenti tipologie di enti: 


Comuni (limitatamente ad un campione formato 
da 836 enti); 


Province; 

Comunità montane; 

Aziende Sanitarie ed Ospedaliere; 

Istituti di Ricoveri e Cura a Carattere Scientifico. 


L’estensione dell’indagine, a decorrere dal 2005, agli 
Enti del Servizio Sanitario Nazionale consentirà la defi- 
nizione, anche per questo settore, di indicatori congiun- 
turali del costo del lavoro in relazione agli obblighi sta- 
tistici previsti da disposizioni comunitarie. 


TERMINI E MODALITÀ DI INVIO DEI DATI 
1) Conto annuale (anno 2004) 


Dal 4 aprile al 31 maggio 2005 (per tutte le Istitu- 
zioni). 
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I dati vanno inviati mediante immissione diretta dei 
dati in SICO - sistema gestionale. Nel caso in cui le 
informazioni in oggetto siano accentrate, per più Enti, 
in un unico sistema informativo, le stesse possono 
essere trasmesse con FTP (File Transfer Protocol) nel 
rispetto del protocollo di colloquio definito con l’assi- 
stenza tecnica del sistema informativo SICO. A tal fine 
deve essere inviata un’apposita richiesta al seguente 
indirizzo di posta elettronica: assistenza.sico@teso- 
ro.it. Le Istituzioni che si avvalgono di tale opportunità 
restano comunque responsabili dell’invio dei dati, del- 
l’osservanza dei termini e della rettifica delle informa- 
zioni in caso di evidenziazione di anomalie ed incon- 
gruenze in sede di validazione dei medesimi. 


2) Relazione sulla gestione (anno 2004) 


Dal 1° giugno al 1° agosto 2005 (tramite SZCO per 
Ministeri, Comuni, e Unioni dei Comuni e tramite SIS 
per le ASL/AO). 


Le rimanenti istituzioni inviano per posta elettro- 
nica, agli indirizzi indicati nella sezione «Consuntivo 
attività (Relazione allegata al conto annuale 2004) la 
«Relazione illustrativa su risultati della gestione» entro 
il 1° agosto 2005. 


3) Indagine congiunturale su base censuaria Flussi sti- 
pendiali mensili (anno 2005) 


Invio mensile, entro la fine del mese succéssivo a 
quello di riferimento. 


Le informazioni vengono inviate \eon FTP nel 
rispetto del protocollo di colloquio concordato con l’as- 
sistenza tecnica di SICO (assistenza.sico@tesoro.it). 


4) Indagine congiunturale trimestrale (anno 2005) 


Comuni, Province e Comunità montane per l’anno 
2005: 


entro la fine delhmese successivo ad ogni trimestre di 
rilevazione mediante utilizzo dell’applicazione SICO 
per l’immissione diretta dei dati da parte degli enti inte- 
ressati. 


Aziende Sanitarie Locali, Aziende Ospedaliere, Isti- 
tuti di Ricovero e Cura a Carattere Scientifico: 


entro la fine del mese successivo ad ogni trimestre di 
rilevazione, ad eccezione per il solo anno 2005, dei primi 
due trimestri (che vanno trasmessi entro il 31 luglio), 
con le modalità d’invio sotto indicate. 
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PARTICOLARI MODALITÀ 
DI INVIO DEI DATI 


Enti del Servizio Sanitario Nazionale 


Gli Enti del Servizio Sanitario»Nazionale inviano i 
dati del conto annuale, della relazione sulla gestione e 
dell’indagine congiunturale trimestrale, tramite le sta- 
zioni di lavoro del Ministero della Salute (Sistema 
informativo sanitario - $.5S.). Tale procedura è stata 
definita nell’ambito delprotocollo d’intesa tra il Mini- 
stero dell’economia edelle finanze ed il Ministero della 
salute, sulla base di quanto concordato dal Gruppo di 
lavoro costituito sùrichiesta della Commissione perma- 
nente per i rapportrtra lo Stato e le Regioni. I dati di 
spesa comunicatirelativi al conto annuale ed all’inda- 
gine congiunturale trimestrale, devono essere riferiti 
alla «competenza economica», al fine di allineare il 
conto annuale alla specifica contabilità utilizzata dalle 
aziende‘stesse. 


Fanno eccezione gli Istituti zooprofilattici sperimen- 
tali) POrdine Mauriziano di Torino e l'Ospedale Gal- 
Ifera di Genova, le Agenzie Regionali per la Protezione 
dell’Ambiente (ARPA), le Residenze sanitarie assistite 
(RSA) e lAgenzia per i servizi sanitari regionali 
(ASSR) che seguono la procedura d’invio definita per 
la generalità delle altre Istituzioni (immissione diretta 
dei dati in SZCO). Per tali Istituzioni i dati saranno rife- 
riti alla «competenza economica» solo se adottata nella 
contabilità degli Enti stessi. 


Regioni a statuto speciale e Province autonome (ed altre 
Istituzioni presenti sul territorio) 


L’acquisizione delle informazioni del Conto annuale 
(Consuntivo spesa - anno 2004) riguarda, nel rispetto 
dell’autonomia regionale, anche le Regioni a statuto 
speciale, in relazione all’aspetto conoscitivo che riveste 
la rilevazione (Corte Costituzionale sentenza n. 359, 
del 30 luglio 1993). 


Le Istituzioni presenti sul territorio delle Regioni a 
statuto speciale e delle Province autonome di Trento e 
Bolzano, indicate nel «Quadro riepilogativo per tipolo- 
gia, degli enti tenuti all’invio e dei comparti oggetto di 
rilevazione» riportato nella sezione «Consuntivo spesa 
(Conto annuale 2004)», inviano i dati del conto annuale 
con il contratto regionale o provinciale di riferimento e 
con le medesime procedure d’invio e termini di sca- 
denza previsti per la generalità delle altre Istituzioni. 
Per i Comuni e le Unioni dei Comuni sussiste anche 
l’obbligo di invio della relazione sulla gestione (Consun- 
tivo attività - anno 2004). 
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Enti con sede nelle Regioni Toscana e Veneto 


I «protocolli di collaborazione» sottoscritti dalla 
Ragioneria Generale dello Stato e dalle Regioni 
Toscana e Veneto - di cui si auspica l’estensione ad altre 
Istituzioni - hanno previsto il coinvolgimento delle sud- 
dette Regioni nella fase di analisi, elaborazione e pub- 
blicazione dei dati del conto annuale e della relazione 
sulla gestione degli enti presenti sul territorio, in colla- 
borazione con le Ragionerie provinciali dello Stato e le 
Associazioni degli enti territorialmente competenti 
(A.N.C.I., U.P.I., UNCEM). 


Enti associati con ANCI, UPI UNCEM 


Sarà data attuazione, nel corso delle presenti rileva- 
zioni, ai protocolli di intesa sottoscritti il 22 gennaio 
2004 con A.N.C.I., U.P.I. ed UNCEM che, secondo 
modalità in corso di definizione, contribuiranno, anche 
attraverso il sollecito degli enti inadempienti, ad assicu- 
rare la completezza e la qualità dei dati provenienti 
dagli enti territoriali associati. 


Enti di cui agli articoli 60, comma 3, e 70, comma 4, del 
D. Lgs. n. 165/2001 


Per gli enti indicati negli articoli 60, comma 3, e,70, 
comma 4, del D. Lgs. n. 165/2001, riportati nel,«Qua- 
dro riepilogativo dei comparti oggetto di rilevazione» 
riportato nella sezione «Consuntivo spesaY(Conto 
annuale 2004)», e per le «Autorità Indipendenti» ven- 
gono adottate le stesse procedure di invio del conto 
annuale e 1 termini di scadenza validi‘per/la generalità 
delle istituzioni. 


ISTRUZIONI E MODULISTICA 


I modelli di rilevazione relativi al conto annuale, alla 
relazione sulla gestione ed al’monitoraggio sono dispo- 
nibili esclusivamente in formato elettronico, nel sito 
internet del Ministero\dell’economia e delle finanze al 
seguente indirizzo. +www.HomePageSico.mef.gov.it. 
Nello stesso sito Ja, presente circolare è consultabile in 
modalità web e PDF. 


Il conto annuale, la relazione sulla gestione e l’inda- 
gine congiunturale trimestrale non vanno inviati in forma 
cartacea @ nessuna delle Istituzioni coinvolte (Uffici cen- 
trali del bilancio presso i Ministeri, Ragionerie Provin- 
ciali dello Stato, Corte dei conti e Presidenza del Consi- 
glio dei Ministri - Dipartimento per la Funzione Pub- 
blica) in quanto le stesse hanno diretto accesso ai dati 
acquisiti attraverso il sistema informativo SICO. 
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ASSISTENZA AMMINISTRATIVA 
E TECNICA 


Sito Internet 


Nel sito Internet del Ministero dell'economia e delle 
finanze (www.HomePageSico.mef.gov.it) è presente un 
corso di auto-apprendimento> sulle funzionalità di 
sistema per acquisire le necessarie competenze sull’uti- 
lizzo dell’applicazione STICOxMSullo stesso sito saranno 
presenti, altresì: 


le risposte alle domande più frequenti poste dalle 
Istituzioni tenute all'invio dei dati; 


ogni altra informazione o comunicazione utile alla 
rilevazione. 


Help Desk 


Come. per la scorsa rilevazione, sarà assicurata, 
attraversò un servizio di help desk, l'assistenza necessa- 
ria per la soluzione delle problematiche tecniche ed 
amministrative connesse alla rilevazione. Nella sezione 
%struzioni operative» sono indicati 1 numeri telefonici 
e, gli indirizzi di posta elettronica cui fare riferimento. 
Ulteriori informazioni sull’attività di assistenza 
saranno rese note nel corso della rilevazione sul sito 
internet allo specifico indirizzo sopra riportato. 


RESPONSABILE DEL PROCEDIMENTO 
AMMINISTRATIVO - SANZIONI 


Si considera come responsabile del procedimento 
amministrativo, ai fini dell'invio dei dati del conto 
annuale, il Dirigente/Funzionario preposto all’unità 
organizzativa, individuato dall’ente ai sensi dell’art. 4, 
comma 1 della legge n. 241/90 e successive modifica- 
zioni. In assenza di tale informazione, sarà ritenuto 
responsabile, l'Organo di rappresentanza dell’Istitu- 
zione stessa (Sindaco, Presidente, Direttore Generale). 
Il responsabile del procedimento, da individuare nella 
Scheda Informativa n. 1, è tenuto altresì alla sottoscri- 
zione dei modelli di rilevazione. 


Nel precisare che il conto annuale fa parte dei flussi 
informativi del Sistema Statistico Nazionale (SISTAN) 
e ribadendo l’importanza che esso assume per l’attività 
delle amministrazioni e, più in generale, del Governo, 
si richiama la diretta responsabilità della dirigenza 
delle Istituzioni anche in relazione agli effetti che pos- 
sono derivare alla gestione finanziaria in caso di ina- 
dempienza. In particolare si rammentano le seguenti 
sanzioni: 


sospensione dei versamenti a carico del bilancio 
dello Stato in favore degli enti, prevista dall’art. 60, 
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comma 2, del D. Lgs. n. 165/2001 e art. 30, comma 11, 
della legge 5 agosto 1978, n. 468, e successive modifica- 
zioni; 


misure amministrative pecuniarie previste dagli 
articoli 7 e 11 del decreto legislativo n. 322 del 6 settem- 
bre 1989, applicabili non solo in caso di inadempienza 
ma anche nel caso in cui le informazioni fornite risul- 
tino incomplete e/o chiaramente inattendibili. Tali 
misure sono applicabili sia nei confronti dell'Istituzione 
(da 516,46 euro a 5164,57 euro) che nei confronti del 
responsabile del procedimento (da 206,58 euro a 
2065,83 euro). 


La puntuale osservanza delle istruzioni impartite con 
la presente circolare eviterà l’attivazione della proce- 
dura che comporta la dichiarazione di inadempienza, 
subito dopo le scadenze dei termini sopra indicati. 


ORGANI DI CONTROLLO INTERNO 


Il Presidente dell’organo di controllo (collegio dei 
revisori, collegio sindacale ecc.) deve sottoscrivere, uni- 
tamente al responsabile del procedimento amministra- 
tivo individuato dall’Istituzione, il conto annuale, appo- 
nendo la firma sul frontespizio della «stampa dell’in- 
tero modello», al fine di certificare la conformità dei 
dati immessi nel sistema con le scritture amministrative 
e contabili. Si suggerisce di apporre la firma solo dopo 
aver accertato che il sistema non abbia riscontrato ano- 
malie nei dati trasmessi o, in caso contrario, che siano 
state effettuate le eventuali rettifiche sulla‘‘base di 
quanto precisato nelle istruzioni operative. 


L’organo di controllo interno indicato-all’art. 48, 
comma 6, del D. Lgs. n. 165/2001, è tenuto, altresi all’in- 
vio delle specifiche informazioni sulta, Contrattazione 
integrativa di Ente, come previsto ’dall’art. 40-bis, 
comma 2, del medesimo D. Lgs. m=165/2001. A tal fine 
è presente nella rilevazione «conto, annuale», una speci- 
fica scheda informativa per ciaseun contratto integra- 
tivo sottoscritto, che prevedesuna sezione della cui com- 
pilazione è responsabile il predetto organo. 


REVISORI DEI CONTI 
DEL MINISRERO DELL'ECONOMIA 
E-DELLE FINANZE 


Considerata lavrilevanza del conto annuale e della 
relazione sulla»gestione, ai fini dell’espletamento delle 
funzioni di monitoraggio e verifica del costo del perso- 
nale e dilanalisi dei risultati, i revisori dei conti desi- 
gnati g autorizzati all’incarico dal Ministero dell’eco- 
nomia edelle finanze, interverranno tempestivamente 
presso gli Enti sottoposti al loro controllo per accele- 
rare l’invio delle rilevazioni e per garantire la qualità 
del dati trasmessi. 
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In caso di accertamento di situazioni di ritardo negli 
adempimenti suddetti, 1 revisori provvederanno alle 
necessarie segnalazioni alle competenti“strutture del 
Dipartimento RGS (Uffici centrali di bilancio e Ragio- 
nerie Provinciali dello Stato) al fine di poter attivare le 
conseguenti iniziative. 


UFFICI CENTRALI DEL BILANCIO 
E RAGIONERIE PROVINCIALI 


Gli Uffici Centrali, del Bilancio e le Ragionerie pro- 
vinciali (uffici di monitoraggio di I livello) svolgeranno 
compiti di controlto,ssollecitando le Istituzioni di pro- 
pria competenza*nella fase di acquisizione e di rettifica 
dei dati provvedendo alla loro «validazione». 


Gli Uffiéi Centrali del Bilancio e le Ragionerie pro- 
vinciali assicureranno ogni possibile collaborazione alle 
amministrazioni interessate, dando il massimo contri- 
butoxpèr/evitare inadempienze e per assicurare la con- 
gruità, dei dati e la corrispondenza degli stessi con le 
risultanze contabili. 


Le Ragionerie Provinciali dello Stato inoltrano al 
Prefetto del capoluogo di Regione, nell’esercizio delle 
funzioni di Commissario del Governo, la comunica- 
zione concernente le Istituzioni territoriali inadem- 
pienti alle date di scadenza riportate nel precedente 
paragrafo «Termini e modalità di invio dei dati». 


COMMISSARI DEL GOVERNO 


L’articolo 62 del D. Lgs. n. 165/2001 prevede, in 
materia di controllo del costo del lavoro pubblico, la 
competenza specifica del Commissario del Governo, la 
cui azione nei confronti degli enti territoriali si è rive- 
lata particolarmente preziosa nel corso delle precedenti 
rilevazioni. Tale funzione viene svolta, in applicazione 
del decreto del Presidente della Repubblica n. 287 del 
17 maggio 2001 (articolo 2, commi 1 e 2) dal Prefetto 
del capoluogo regionale il quale, ai sensi della norma- 
tiva vigente e nell’esercizio delle proprie competenze, 
come ridefinite dall’art. 10 della legge 5 giugno 2003, 
n. 131, solleciterà, su segnalazione delle competenti 
Ragionerie provinciali dello Stato, le Istituzioni territo- 
riali che risultano inadempienti - o che inoltrano dati 
incompleti od errati - a trasmettere le informazioni 
richieste sulla base delle indicazioni contenute nella 
presente circolare. 


Roma, 4 marzo 2005 


Il ragioniere generale dello Stato: GRILLI 


<P 


Informazioni operative 
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SICO 


Il Sistema COnoscitivo del Personale Dipendente dalle Amministrazioni Pubbliche (SICO) si inserisce 
nell'ampio disegno di razionalizzazione e riforma delle amministrazioni pubbliche sulla base di quanto di» 
sposto dal D, Lgs. n 165 del 30.03.2001 (sosuruuivo del D. Lgs. n. 29 del 1993), Talc sistema è finalizza- 
to a supportare, con maggiore efficacia, le necessità informative delle amministrazioni pubbliche. 


Il Dipartimento della Ragioneria Generale dello Stato - ZGOP cura le rilevazioni presso le amministrazio 
ni pubbliche e la definizione del sistema informativo ad esse correlato. 


SICO sì proponc: 

e capillarità nell'informatizzazione dei processi di rilevazione; 

® alimentazione di una banca dati univoca per ruttì i processi; 

e responsabilizzazione delle Istituzioni relativamente ai dati nievati; 

® supporto agli Organi di Governo (centrale e locale) relativamente a problematiche di personale. 


I modello organizzativo su cui è staro disegnato SICO consente a ciascun “attore”, coinvolto nel proces- 
so di alimentazione della banca dati, di svolgere solo l'attività di propria competenza al fine di ottenere la 
riduzione dei tempi del processo di acquisizione e pubblicazione delle informazioni, nonché l'aumento del 
livello di qualità delle stesse. 


S TITUZIONE UFF, N LIVELLO 
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Informazioni operative 


Home-page SICO 
Attraverso di SICO, raggiungibile all'indirizzo www.homepagesico.mef.gov.it, si accede ad una serie di 
servizi ed informazioni refativi alla circolare per l'esercizio 2004: 


. salt briga consultabile cliccando sull'apposito link (e pubblicata inoltre sulla Gazzetta Ufficiale dalla Re- 
* letabelle e le schede informative, disponibili cliccando sull'apposito lin: "Download delle tabelle di rilevazione”. 


. rezaeiv in a premiati e E CRI CIO O RR a 
all'applicazione richiede obbligatoriamente ls preventiva immissione dell'utenza” (Jogin e password). 
L'applicazione è disponibile dal lunedì al sabato, dallo ore 7:00 alle ore 24:00; 


delle informazioni, Ii corso è fruibile cliccando sull'icona “Corso sulle funzionalità SICO”; 

* domande e risposte, per consultare le risposte alle domande pàù frequenti (FAQ) poste dalle Istituzioni tenute 
all'invio dei dati, accedendo alla sezione "domande e risposte”. La sezione vorrà aggiornata 
Nell'home-page saranno presenti, altresì, periodici aggiornamenti anche per altre informazioni utilli alle rilevazioni 

Help desk 


Le Istituzioni che operano sul territorio nazionale, por qualsiasi tipo di problema (tecnico, applicativo o amministrati 
vo) relativo al conto annuale, alla relazione allegata ed alle rilevazioni trimestrali (indagine congiunturale su base cam- 
pionaria), possono contattare l numero verde 800-903147, attivo 24 ore al giono. 


Il servizio è così strutturato: 

* dallunedì al venerdì: dalle ore 08:00 alle ore 20:00 con più Since telefoniche con ricerca automatica, 
* dallunedì al venerdì: dalle ore 20:00 alle ore 08:00 con un'unica inca telefonica, 

* li sabato: dalle ore 08:00 alle ore 14:00 con più linse telefoniche con ricerca automatica, 

* festiviesclusi. 


Le Istituzioni che operano all'estero (Ambasciate, Consolati, ...) devono, invece, contattare il numero telefonico 0039 
06 47612118 dal lunedì al venerdì, dalle ore 9:00 alle ore 18:30 (ora italiana). 


Per le Ragionerio Provinciali dello Stato e gli Uffici Centrali del Bilancio verrà attivato un centralino dedicato, il cui nume- 
fo verrà comunicato privatamente tramite e-mail. 

Per Ì quesiti di natura amministrativa, le risposto saranno fomite, prioritariamente, alle Istituzioni che li inviano per posta 
elettronica all'indirizzo quesiti.sico@tesoro.it. 


Glossario 

Per | termini tecnici si rimanda al “Giossario” in fondo alla presente circolare, 
Wi sistema SICO utilizza le seguenti definizioni: 

* consuntivo spesa (conto annuale), 

* consuntivo attività (relazione allegata). 

* monitoraggio. 


$ 
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L'architettura di SICO 


L'architettura di SICO 


l'architettura di SZCO si propone di informatizzare e di rendere più organico, omogeneo e flessibile il 
processo di acquisizione, gestione e fruizione dei dati del Conto annuale, della Relazione al conto annuale 
c del Monitoraggio nei due sistemi che lo compongono: 

® sistema gestionale, 

® sistema CONOSCHIVO, 


Il sistema è progettato per funzionare con il browserinternet Explorer versione 5.0 e successive. 


Per la visualizzazione c la stampa in formato pdf è necessaria l'installazione di Acrobat Reader versione 
4.0) e suocessive, 


Sistema gestionale 
(utilizzato dalle Istituzioni che inviano i dati e dagli Uffici di monitoraggio) 


Informazioni generali 

Il processo di acquisizione e di gestione dei dati avviene nel sistema gestionale. Tale sistema si basa su 
tecnologia internet e prevede duc modalità di alimentazione: 

® on-line, 

® FTP{File Transfer Protocol. 

Il processo on-line è utilizzato da tutti gli utenti che si collegano alla procedura SICO accedendo via in- 
ternet al sito www.sico.tesoro.it, 0, direttamente, all'home-page di SICO www.homepagesico.mefgov.it. 

Il processo F77 è un sistema di comunicazione tra computer che permette l'invio di grosse quantità di 
dati, tramite un protocollo di colloquio predefinito, in tempi discretamente rapidi. 

In SICO il trasferimento di dati via F77 è specificatamente utilizzato per tutte le Istituzioni che si avval- 
gono della collaborazione di Società esteme o di Sistemi informativi che gestiscono i dati di un congruo 
numero di Istituzioni. Questa procedura di trasferimento dei dati tramite FTPè utilizzata atrualmente per 
il consuntivo spesa, per il consuntivo artività e per il monitoraggio. 

Le Istituzioni che utilizzano la modalità di invio in F77 dovranno garantire direttamente - 0 tra- 
mite le Società/Sistemi di cui si avvalgono - che siano apportate le rettifiche ai dati trasmessi per 


evitare il persistere delle anomalie rilevate dalla procedura (squadrature ed incongruenze) o dagli 
Uftici di monitoraggio di 1 e Il livello. 


Il sistema pesnionale consente: 

e comunicare i dati on-line, 

@ gestire le segnalazioni di errore, 

® gestire le rettifiche alle rilevazioni precedenti, 
® gestire la validazione e l'approvazione, 


e colloquiare con i sistemi informativi che inviano i dati tramite FTP. 


—_ 1g — 
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Informazioni operative 


Comunicazioni da sistema 

Per l'invio all'Zstinuzione di tutte le comunicazioni relative alla rilevazione (attivazione della validazione, 
gestione delle rettifiche, conclusione della validazione), il sistema SICO utilizza esclusivamente 
l’indinzzo email del responsabile del procedimento amministrativo. 

AlPatto del primo collegamento all'applicazione SICO, il responsabile del procedimento dovrà comunica- 
re, 0 aggiornare, tale indirizzo, utilizzando la funzione “Cambia password/ e-mail. 


Utenze 

L'utenza del sistema gestionale è molto ampia (circa 10.000 Istituzioni solo per il conto annuale) in quanto 

è costituita da tutte le Istituzioni Pubbliche che, tramite internet e secondo opportuni privilegi di accesso, 

debbono accedere alle funzionalità on-line/ F77 (nel caso di Sistemi Informativi) di SZCO. 

Per ogni Zstinzzione, le utenze vengono raggruppate in due livelli di autorizzazione: 

1 Responsabile del procedimento amministrativo. è il responsabile della rilevazione (sottoscrive 
conto annuale, la relazione allegata e monitoraggio) sia per l'invio dei dati entro i termini previsti, che 
per la loro attendibilità, con /ogin RP_xxx_yyyy_001 per tutte le Istituzioni (esclusi i Ministeri, le A- 
genzie fiscali e la Presidenza del Consiglio dei Ministri le cui utenze sono RS_xxx_yyyy_001, per il 
consuntivo spesa - conto annuale -, RC_xxx_yww._00] per il consuntivo arrività - Relazione allegata 
.). Il responsabile del procedimento amministrativo ha a disposizione una serie di funzioni quali: 

immissione dei dati nelle singole tabelle; 

interrogazione stato d'invio on line; 

richiesta di stato di invio sintetico, ossia la produzione, il giorno successivo a quello della ri- 
chiesta, di un prospetto riepilogativo che espone, per |’ Zstituzione cd in qualsiasi momento, la 
siruazione in cui si rrovano le nlevazioni del consuntivo spesa e del consuntivo attività nonché 
del monitoraggio riguardante i comuni, le province e le comunità montane (stato delle tabelle 
inviate, in fase di rettifica, in fase di validazione, ecc.); 

modifica dei dati durante la fase di rettifica attiva; 

forzatura acquisizione; 

certificazione ( solo per relazione al conto annuale; per il conto annuale è una funzione automati. 
ca); 

richiesta anomalie ( solo per il conto annuale }; 

richiesta stampa intero modello; 

richiesta rettifica rilevazioni anni precedenti; 

visualizzazione segnalazioni. 

2 End-user è l'utente abilitato ad operare con login UT_xxx_yyyy_001 e ha a disposizione le seguenti 

funzioni: 
immissione dei dati nelle singole tabelle; 
interrogazione stato d'invio on line; 
modifica dei datì durante la fase di rettifica attiva; 
richiesta anomalie (solo per il conto annuale); 
richiesta stampa intero modello; 
richiesta rettifica rilevazioni anni precedenti. 


Do 


16-3-2005 Supplemento ordinario alla GAZZETTA UFFICIALE Serie generale - n. 62 


L'architettura di SICO 


Per tutte le attività relative alle rilevazioni, è consigliabile utilizzare l'utenza del responsabile del proce- 
dimento in quanto è l'unica autorizzata ad accedere a tutte le funzioni che intervengono nell'intero pro- 
cesso, 


L'utenza dell'end-user, invece, può essere utilizzata quando l'organizzazione intema dell'Zstituzione è 


complessa e tale da prevedere l'individuazione di responsabilità diverse nello svolgimento della rilevazio- 
ne. 


Richiesta nuove utenze be | nata 

Le utenze sono costituite dall'identificativo /ogim e dalla parola chiave (password e vengono utilizzate 

dal responsabile del procedimento amministrativo c/o da eventuali utenti (end-user che operano sul 

sistema S/CO per le attività di inserimento e rettitica dei dati, 

Le Istituzioni, qualora non avessero l'utenza dell'anno precedente, devono richiederla alla Ragioneria Pro- 

vinciale di competenza ( cfr. l'elenco degli indirizzi di posta elettronica di seguito riportati). Solo per le 

Amministrazioni centrali (Ministeri) la richiesta deve essere inoltrata all'/GOP, via e-mail all'indirizzo u- 

tenze.sico(@tesoro.it, che provvederà direttamente all'invio dell'utenza richiesta. 

La richiesta di utenza da parte dell'Istituzione che rileva i dati, deve contenere le seguenti informazioni 

(con riferimento al responsabile del procedimento amministrativo e all'end-uset: 

e dati anagrafici dell'Istituzione (denominazione, indirizzo, numero tel., numero fax, e-mail, codice 
fiscale 0 partita IVA, codice catastale), 

* dati del Responsabile del procedimento (nominativo, numero rel., numero fax, e-mail), 

e nominativo dell'end-user, 

* contratto/i applicati al personale dell'Astiruzione. 


La Ragioneria Provinciale di competenza inoltrerà la richiesta a utenze.sico@tesoro.it e una volta in pos- 
sesso dell'utenza rilasciata (/ogin e password) la invierà all'indirizzo email del responsabile del proce» 
dimento amministrativo dell'Istituzione richiedente. 


Di seguito sono riportati gli indinizzi di posta clettronica ai quali richiedere le utenze, 


[AGRIGENTO [msmsoggiosorwi [MESSN_]mwsmsmogesont_] 
[ALESSANORA |msmssi@soot [MIRANO [rgsmsm@esorot |] 
[ANCONA |rgerpsongiosorot |MOOENA_____Jpusmsmogusoot |] 
ROSTA |rperpssogiesoroa |NAPOU_ [mamsnagrsoot |] 
AREZZO |rosrpesr@tesorok [NOVARA msmsnogiosoot |] 
sn |msmsatgiesoot [ORISTANO [rsmsorgissooa |] 
[AVELLINO |mempsavgiesoot [PADOVA [rsmspog@sont |] 
ari |msmsbagiosorot [PALERMO |rsmsso@isooi |] 
Reno [member [PARMA [sempron |] 
[BENEVENTO |tewsbogiesora |PAMA__lrsmesw@esoron |] 
ua [memsg@usson [PESARO [msmess@sorot |] 
| 
[BOLZANO |memeba@iesooa [PIACENZA [msmspo@esorot_] 


ag 
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Informazioni operative 
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Funzioni a disposizione delle Istituzioni che inviano | cati 


Funzioni a disposizione delle Istituzioni che inviano i dati 


Acquisizione 
(invio dei dati del Conto annuale, della Relazione allegata e del Monitoraggio) 


ll responsabile del procedimento amministrativo, V'end-user, 0 il S.4 mittente, provvedono 
all'acquisizione (invio) immettendo i dati di propria competenza nel sistema gestionale. 

All'apertura della rilevazione e per qualsiasi tipo di utenza tutte le password sono impostate con il termi- 
ne sìc00)1 (minuscolo). Al primo accesso è pertanto necessario personalizzare la password 

Per ogni tabella, quando tutrì è dari sono stati immessi, il responsabile del procedimento amministra- 


tivo, l'end-usero il S.I. dichiarano “conclusa” l'acquisizione (solo successivamente a questa operazione la 
tabella può essere sottoposta alla “validazione” da parte del competente Ufficio di monitoraggio). 


Conto annuale 

La prima tabella da comunicare per il conto annuale è la Scheda Informativa 1, pmpedeutica all'invio 
delle altre tabelle. La scheda è precompilata dal sistema per la parte di informazioni di tipo anagrafico (re- 
lative all'/stituzione), e per le informazioni riguardanti i revisori dei conti c il responsabile del procedi. 
mento, L'Istiruzione dovrà verificare ed eventualmente aggiornare le suddette sezioni prima di comu» 
nicare le ulteriori informazioni richieste nella scheda stessa. 


L'Istituzione deve selezionare, nell'apposita sezione della scheda informativa 1, le tabelle per le quali in- 
tende inviare le informazioni relativamente ad ogni “contratto”. Tra le tabelle è presente la Scheda In- 
formativa 2 relativa alla contrattazione integrativa che l'Astitazione dovrà espressamente dichiarare di 
compilare. Le tabelle selezionate in questa scheda dovranno essere obbligatoriamente inviate. Le 
tabelle non selezionate vengono indirettamente dichiarate a zero. 


Come operare per l'invio dei dati 


Di seguito viene illustrato il flusso delle operazioni da eseguire per l'inserimento dei dari in S/CO relari- 
vamente al conto annuale cd alla relazione allegata. 


Dopo essersi collegato all'applicazione SICO, l'utente deve identificarsi tramite l'inserimento della Jogzn e 
della password 


Se l'identificazione va a buon fine, viene visualizzata la schermata del menù principale dal quale, a seconda 
della rilevazione per la quale si comunicano i dati, l'utente può scegliere Consuntivo spesa (conto annua- 
le) o Consuntivo attività (relazione al conto annuale). 


Ad esemplificazione si riportano le operazioni da eseguire per l'invio dei dati del conto annuale: 


Viene quindi visualizzata una schermata dove è possibile scegliere l'anno per il quale si devono inserire i 
dati. 


A 
°° 
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Informazioni operative 


Mimirdo ro Lodl leoni mia è debbo binna; 


Figura 2 


Confermato l'anno, la successiva schermata permette di selezionare la tipologia di /stituzione, 
l'Istituzione e i contratto. 


La schermata successiva alla scelta del contratto, permette di scegliere la tipologia di informazione, cor- 
rispondente alla tabella da acquisire. Per il conto annuale, il sistema suggerisce come prima tabella la 
Scheda informativa 1, in quanto propedeutica all'invio delle altre tabelle. 


loperbozo Lmbidma/ 


BOECARFORMATA 1 . 


Figura 3 
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Funzioni a disposizione delle Istituzioni che inviano | dati 


La schermata successiva è quella di acquisizione della Scheda informativa 1. 
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Informazioni operative 


Una volta inseriti i dati della Scheda informativa 1, cliccando sul pulsante “Aggiorna” vengono effet 
tuate dal sistema le verifiche di congruità dei campi obbligatori e, suocessivamente, deve essere premu- 
to il pulsante “Salva” per salvare i dati inseriti. Viene quindi visualizzata la seguente schermata in cui è 
possibile fare clic sul pulsante “SI” per considerare terminata l'attività sulla tabella © sul pulsante 
“NO” per non considerare terminata l'attività ma per salvare comunque gli inserimenti relativi alla ses 

sione di lavoro, 


Bemtodrco gio lromioa + delie Fommazo 


Figura 5 


Attraverso il pulsante “Cancella Rilevazione" della Scheda informativa 1 è possibile reimpostare a 
zero i valori della tabella. 
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SICO 
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Figura 6 


Attraverso il pulsante “Annulla Aggiornamenti" della Scheda informativa 1 si riportano i valori della 
tabella a quelli della precedente sessione di lavoro. 


> DG —- 


16-3-2005 Supplemento ordinario alla GAZZETTA UFFICIALE Serie generale - n. 62 


Informazioni operative 
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Figura 7 


Per tutte le altre tabelle del conto annuale si ha la schermata di acquisizione, cioè quella in cui è possibile 


inserire i dati. Nel caso dell'esempio di seguito raffigurato, i dati sono riferiti alla Tabella 1 del conto an- 
nuale "Personale a tempo indeterminato”, per la posizione economica B2 
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Funzioni a disposizione delle Istituzioni che inviano | dati 


Una volta inseriti tutti i dati, è necessario fare clic sul pulsante “Riepilogo Rilevazione” per visualizzare 
il riepilogo dei dati inseriti, come riportato a titolo esempliticativo nella schermata successiva. 
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Figura 9 


Anche nella schermata di nepilogo, sotto la tabella dei dati, sono presenti tre pulsanti: “Cancella Rile- 
vazione”, “Annulla Aggiornamenti” c “Salva”, 

Nel caso in cui la tabella che si sta compilando sia l'ultima, una volta conclusa l'acquisizione cliccando 
sul pulsante “Salva" della maschera di salvataggio, il sistema SICO fa comparire un messaggio che rie- 
piloga le tabelle concluse e chiede un'ulteriore conferma come di seguito riportato (fase della certifi- 
cazione). 


i data do STILI 


Figura 10 
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Informazioni operative 


È necessario cliccare sul pulsante “ST” ed il sistema attiva automaticamente le funzioni di certificazione, 
di richiesta anomalie c di richiesta c stampa intero modello, il cui esito sarà dispomibile solo nella 


giornata successiva. 


Il giorno successivo, il sistema comunica la presenza di anomalie attraverso la visualizzazione di un mes- 
saggio, (cfr. schermata successiva), che comparirà fino a quando l'utenza del responsabile del procedi- 
mento amministrativo non leggerà tali anomalie. Le anomalie sono consultabili anche con l'utenza 
dell'end-user. 


Figura 11 


Certificazione 
Conto annuale 


Ta propedeuticità della Scheda informativa 1 e la dichiarazione delle tabelle da inviare, effettuata nella 
scheda stessa, permettono a SICO di certificare automaticamente le tabelle del conto annuale a con- 
clusione della comunicazione dell'ultima tabella ( per la relazione al conto annuale la certificazione deve 
essere attività dal Responsabile del procedimento amministrativo utilizzando l'apposita funzione). 


la certificazione attiva automaticamente i controlli sulla congruenza dei dati inseriti evidenziandone le e- 
ventuali anomalie (squadrature ed incongruenze) e la stampa dell'intero modello. 


Per tutte le Istituzioni che effettuano l'acquisizione dei dati via FTP] sistema attiverà automaticamente 
la “certificazione” e la produzione del file delle anomalie e dell'intero modello che dovranno essere visua- 
lizzati dall'Zstinzzione direttamente tramite l'accesso all'applicazione SICO. 


A certificazione avvenuta, nel caso in cui l'/stituzione abbia la necessità di inviare una nuova tabella o di 
cancellarne una già inviata, è necessario aggiornare l'elenco delle tabelle selezionate nella scheda informa 


Be A 
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Funzioni a disposizione delle Istituzioni che inviano i cati 


tiva 1. Qualsiasi incoereriza tra le tabelle inviate concluse e ke tabelle selezionate nella scheda informativa 


I, verrà rilevata da SZCO con una procedura notturna e comporterà l'annullamento automatico della 
certificazione il giorno successivo. 


Richiesta anomalie 
(controlli da sistema sui dati de! conto annuale) 


Le “Anomalie” individuate in automatico da SICO nei dati del conto annuale si distinguono in due cate- 
gone: 


® squadrature, ossia errori la cui esistenza non consentirà la validazione, nonché l'approvazione, di 
una © più rabelle da parte dell'Ufficio di monitoraggio di primo e secondo livello (RP.S., UC.A. e 
IGOP,; 


® incongruenze, con le quali si vuole segnalare una siruazione che viene considerata anomala da S/- 
CO, ma che potrebbe avere una giustificazione amministrativa 


Alla prima connessione a SZCO successiva alla produzione del file pdf contente le anomalie, l'utente tro- 
verà, sulla schermata del consuntivo spess, un messaggio che lo invita a visualizzare le anomalie con 
l'apposita funzione posta nel menù laterale. Il messaggio verrà cancellato quando il file pdf verrà letto dal 
responsabile del procedimento amministrativo (utenza RP_xxx_yyyy_001 per tutte le Istituzioni, e- 
sclusi i Ministeri, le Agenzie e la Presidenza del Consiglio dei Ministn, per i quali l'utenza è 
RS cx_ywy_001 per il consuntivo spess). 


Nel caso in cui l’/stituzione modifichi i dati di una o più tabelle, dovrà direttamente procedere 
alla “richiesta anomalie”. In tal caso, infatti, il sistema S/CO non attiva automaticamente la fun. 
zione di “richiesta anomalie”, 
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Figura 12 - Messaggio di avviso della presenza di anomalie 
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Informazioni operative 


ATTENZIONE 


È obbligatorio visualizzare lo anomalo 0 rimuovero tutto lo squadraturo, affinchè | dali possano essere validati 

| dall'Ufficio di monitoraggio di | livello, 

Per ciò che riguarda lo incongruenze, l'utente dovrà vorificare ® dato che ll sistoma segnala como “incongruente* 

*  nelcasodì dato errato, apporterà le necessaria modifiche; 

* nelcaso di dato corretto, invierà una e-mail alla Ragioneria Provinciale/U.C.8. di competenza per esporre le giu- 
silficazioni amministrative di quanto inserito consentendo, così, la validazione da parte dell'ufficio di monitorag- 
gio. 

* nelcasoin cui l'ufficio di monitoraggio non ritenga sufficiente la giustificazione e l'istituzione non intenda modifi 


Richiesta, stampa e visualizzazione intero modello 


Queste funzioni permettono la richiesta c la stampa, nel giorno successivo, di tutte le tabelle inviate per il 
consuntivo spesa. Tali funzioni sono atrivabili anche per le tabelle relative al consunavo attività (rela- 
zione allegata). 

Il responsabile del procedimento amministrativo cd il Presidente del collegio dei revisori (0 organo 
equivalente), dovranno apporre la firma sul frontespizio della stampa dell'intero modello che rap- 
presenta, pertanto, il documento ufficiale che l'Zstiruzione è tenuta a conservare. Si suggerisce di apporta- 
re la firma solo dopo aver accertato che il sistema non abbia riscontrato anomalie nei dati rrasmessi 0, in 
caso contrario, che siano state effettuate le eventuali rettifiche sulla base di quanto precisato nelle istruzio- 
nce operative, 

Nel caso in cui l'Istituzione modifichi i dati di una © più tabelle, ai fini della regolarizzazione della docu 

mentazione ufficiale, l'Zstituzione dovrà procedere alla “richiesta e stampa intero modello”. In tal caso, 
infatti, il sistema S/CO non attiva automaticamente la funzione di “richiesta”, 


Stampa Tabella 4 con dati di dettaglio 
{Conto annuale) 


Come nella precedente rilevazione, il file pdf della Tabella 4 illustra in modo dettagliato i passaggi di quali- 
fica inseriti, per consentire all'/stituzione il controllo del corretto insenmento dei dati. 

Inoltre, per la verifica della correttezza dei dati inseriti nella Tabella 4, il sistema opera appositi controlli 
evidenziando le eventuali anomalie (squadratura n, 4 ed incongruenza n. 3). 


Richiesta rettifica rilevazione 


Attraverso questa funzione, l'Zstinuzione può richiedere di apportare modifiche a tabelle già inviate nel 
2003, per il Conto annuale/Relazione allegata. La mchiesta viene attivata selezionando, nell'apposita 
schermata, le tabelle da modificare e sarà evusa dagli Uffici di monitoraggio di secondo livello (7GOP 
con la conseguente apertura delle fase di rettifica, 

Si ricorda che per la trasmissione di tabelle non inviate nel 2003 per il Conto annuale/Relazione allegata 
ovvero per la trasmissione dell'intero kit, non è previsto l'utilizzo della suddetta funzione. In tal caso le 
Istituzioni dovranno accedere a SICO con la loro utenza e procedere all'inserimento dei dati. Per il Con- 
to annuale va aggiornata o compilata preliminarmente la Scheda informativa 1. 


NSSR, | (QOSS 
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Anomalie 
(controlli da sistema sui dati del conto annuale) 


Di seguito si mportano gli algoritmi utilizzati dal sistema SZCO per controllare i dati delle rabelle del conto 


annuale. 


Si ricorda che tutte le squadrature devono essere rimosse, affinché i dati possano essere validati, 


S1- Squadratura 1 
Per ciascuna qualifica il totale dei presenti al 31 dicembre 2004, comunicati in Tabella 1, devono coin- 
cidere con i presenti calcolati applicando il seguente algoritmo: 
Presenti al 31.12.2003 comunicati nella nievazione 2003 (Tabella 1) 
- cessati del 2004 (Tabelta 5) 
+ assunti del 2004 (Tabella 6) 
+ “entrati nella qualifica” ne! corso de! 2004 (Tabella 4) 


- “usciti dalla qualifica” ne! corso det 2004 (Tabella 4) 


= totale dei presenti calcolati a! 31 dicembre del 2004 (Tabella 1) 


32 Squadratura 2_ ande SII 
Per ciascuna qualitica/sesso, il numero dei presenti al 31.12.2004 di Tabella 1 deve corrispondere a 
quelli dichiarati nelle Tabelle 7 (anzianità di servizio), 8 (età anagrafica) e 9 (titoli: di studio) trattandosi di 
informazioni diverse attinenti, però, alla stessa consistenza di personale. 


S3— Squadratura 3 SIINO 


È valida soltanto per gli Enti tenuti all'invio della Tabella 10. Per ciascuna qualitica/ sesso, il totale 
delle unità inserito in Tabella 10 deve essere uguale al risultato del seguente algoritmo: 


prosenti al 31.12.2004 (Tabella 1) 
+ Personale esterno comandativistaccati (in) (Tabella 3) 
+ Personale esterno fuori ruolo estari (in) (Tabella 3) 
- Personale intamo comandatidistaccati interni (out) (Tabella 3) 


» Personale interno fuori ruolo interni (out) (Tabella 3) 


PL 
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Informazioni operative 


S4 — Squadratura 4 


Nella Tabella 4, per ciascuna qualifica, il totale delle unità “uscite” non deve essere superiore al risultato 
del seguente calcolo: 


Presanti al 31.12.2003 comunicati nella rilevazione 2003 (Tabella 1 vomini + donne) 
- cessati del 2004 (Tabella 5 vomini + donne) 
+ assunti del 2004 (Tabella 6 vamini + dorme) 
+ “ontrati nella qualifica” del 2004 (Tabolla 4) 
$5- Squadratura 5 
Nella Tabella 15, per ciascuna macrocategoria, il totale delle “Voci di entrata” deve coincidere con il tota. 
le delle “Voci di Uscita”. 


86 — Squadratura 6 


Il valore delle “somme non utilizzate provenienti dall'anno precedente “ cod. F999 della Tabella 15 della 
rilevazione 2004 deve coincidere con il valore delle “somme non utilizzate e rinviate all'anno successivo” 
cod. U999 della Tabella 15 relativa alla rilevazione del 2003. 


11 - Incongruenza 1 | reccsese: = 
Il sistema controlla che, in presenza di datì di personale in Tabella 2 (escluso il personale in telelavoro), sia 
presente anche la relativa voce di spesa in Tabella 14: 


® sc è presente personale “a tempo determinato” nella Tabella 2, deve essere valorizzata la corrispon- 
dente voce di spesa (cod. P015) nella Tabella 14 € viceversa; 

e se è presente personale in “formazione e lavoro” nella Tabella 2, deve essere valorizzata la corri- 
spondente voce di spesa (cod. P016) nella Tabella 14 e viceversa; 

® se è presente personale “interinale” nella Tabella 2, deve essere valorizzata la corrispondente voce di 
spesa (cod. P062) nella Tabella 14 e viceversa; 

@ se è presente personale “LSU” nella Tabella 2, deve essere valorizzata la corrispondente spesa (cod. 
P065) nella Tabella 14 e viceversa. 


I2-Incongruenza 2 
Il sistema verifica per ciascuna qualifica che lo scostamento tra il Valore medio annuo (VM) della spesa 
per stipendio rilevata in Tabella 12 e l'importo unitario (IU) dello stipendio previsto dalle norme 0 dai 
CCNI. vigenti nel singolo comparto nell'anno 2004 (vedi “Quadro sinottico delle qualifiche, categorie e 
macrocategorie di personale dei vari comparti e dei contratti applicati nel 2004" a pap. 56), non superi lo 
scostamento percentuale (SC) consentito (+/- 5%). 


Il valore medio (VM) è calcolato automaticamente dal sistema: 
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VM = Totale dello stipendio rilevato in Tabella 12/(numero delle mensifità/12) 

SC = Lo scostamento percentuale consentito dal sistema è pari a +/-5% 

L'algoritmo di controllo è il seguente: IU (1-SO<=VM<= IU (1+S0 

13-Incongruenza 3 
Tabella 4 - Il sistema verifica, all’interno di ciascuna categoria, che per ogni qualifica siano stati comu- 
nicati passaggi verso qualifiche di arrivo di grado superiore, segnalando i casi in cui, invece, siano state ri- 
levate regressioni di qualifica (passappi a qualifiche inferiori). 


14 - Incon gruenza senza 4 © i i ee. 
Il sistema venfica che l'incidenza dci Contributi (rigo P0SS di ‘Tabella 14) c dell IRAP (rigo P061 di Ta- 
bella 14) sul totale delle Retribuzioni Lorde (RL) non superi un determinato scostamento percentuale 
(SO) consentito, rispetto alle misure percentuali vigenti nell’anno 2004 per tali spese: 


e SC: Contributi/RL <= 20% in più o in meno rispetto alle misure vigenti per ciascun Contratto, 


e SC: IRAP/RL <= 10% in più o in meno rispetto alla misura dell'8,5% prevista dal D. lgs. 
446/97, e successive modificazioni, per la generalità delle Amministrazioni pubbliche, 


La Retribuzione lorda (RI) viene calcolata nel seguente modo: 
Totale generale delle voci di spesa di Tabella 12 
- Totale dei “Recuperi per ritardi ed assenze” (Tabella 12) 
+ Totale generale delle voci di spesa (Tabella 13) 
+ “Retribuzioni personale a tempo determinato” (rigo P015 di Tabella 14) 
+ “Retribuzioni personale con contratto formazione e lavoro” (rigo P016 di Tabella 14) 
+ “Retribuzioni del personale con contratto di lavoro interinale” (rigo P062 di Tabella 14) 


+ "Compensi al personale addetto ai lavori socialmente uti” (rigo POES di Tabella 14) 


- 
&7 
Vel 
- 
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Informazioni operative 


Funzioni a disposizione degli Uffici di monitoraggio 


Validazione 

{controllo di | livello e rettifica dei dati del Conto annuale, della Relazione allegata e del Monitorag- 
gio Comuni, Province e Comunità montane) 

la RP.SoVU.C.B., uffici di monitoraggio di primo livello, possono iniziare le attività di “validazio- 
ne” soltanto sulle tabelle in fase di “acquisizione conclusa”, 


Gli uffici di monitoraggio verificano i dati inviari da ciascuna Zstituzione su SICO e controllano che 
vengano apportate le rettifiche necessarie per la loro validazione. 


A tal fine: 
® verificano prioritariamente la presenza di anomalie segnalate dal sistema e sollecitano le Istituzioni a 
provvedere alla loro rettifica (squadrature) 0 giustificazione (nel caso di incongruenze); 


® verificano la presenza di ulteriori irregolarità utilizzando i report di controllo che il sistema conosci- 
tivo mette a disposizione. 


Tali irregolarità vanno segnalate al responsabile del procedimento amministrativo con un'apposita 
funzione elaborata dal sistema gestionale ed inviata con un messaggio di posta elettronica. 


Approvazione 
{controlo di Il livello per i dati del Conto annuale e della Relazione allegata) 


Una volta conclusa la validazione, l'IGOP, utticio di monitoraggio di secondo livello, effettua 
un'ulteriore attività di analisi dei dati che si conclude con la fase di approvazione: 


® se non ci sono osservazioni dichiara conclusa la fase, 
® secisono osservazioni richiede l'attivazione della fase di rettifica, 


La procedura di rilevazione e comunicazione delle anomalie rilevate dall’.GOP segue l'iter sopra descritto 
per gli uffici di monitoraggio di primo livello. 


7 
: 
- 
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L'interfaccia utente 


L'interfaccia utente 
AI fine di consentire un uso agevole delle funzioni, si forniscono alcune indicazioni per il riempimento dei 
campi presenti sui pannelli per l'immissione / visualizzazione dei dati. 


Occorre anzitutto precisare che: 


® perspostarsi da un campo all'altro è possibile usare, in alternativa al mouse, il pulsante tabulazione 
della tastiera; 

e nelcaso in cui la lunghezza di un dato sia maggiore di quella del campo che lo contiene è sufficiente 
posizionare il cursore nel campo c spostarsi con la freccia destra per visualizzare l'intera desenzione; 

e nel caso in cui la lunghezza del pannello eccoda quella dello schermo, occorre spostarsi verso l'alto 0 
verso il basso trascinando con il mouse la barra di scorrimento 0 selezionando uno dei due pulsanti 
“froccia in alto”, “freccia in basso", presenti sulla destra del pannello stesso; 


® qualora accanto ad alcuni campi sia presente il pulsante _Corca | è possibile attivare sullo schermo 
una finestra contenente una lista di possibili valori che possono essere inseriti nei campi corrispon- 
denti al pulsante di ricerca; l'inserimento avviene automaticamente selezionando con il tasto sinistro 
del mouse il pulsante di selezione posto accanto al valore desiderato; 


® il pulsante Conferma | presente su ogni pagina deve essere sempre cliccato per poter avviare una 
determinata operazione (ad esempio modifica, cancellazione, inserimento) 0 semplicemente per pas 
sare alla pagina successiva; 

e il pulsante _ Pulisci Campi | Pulisci Campi su ogni pagina è il pulgante di reset che elimina il contenuto dei campi 
digitati dopo che la pagina è stata visualizzata; si noti che sc alcuni campi della pagina visualizzata 
contengono già dei valori questi non verranno annullati dalla pressione del pulsante ma solo quei va- 
lori digitati dopo la visualizzazione della pagina; 

e il pulsante [+ indietro | presente nelle varie pagine riporta all'inizio dell'applicazione; 


© il pulsante REAGAN attiva 1a finestra di help on linc; esso serve a dare delle indicazioni di contenu- 
to 0 di procedura relative alla schermata su cui si sta operando; 


e il pulsante consente di rornare al menù principale. 
Nel seguito viene dato un elenco di tutti i simboli presenti sulle pagine e dei rispettivi significati: 


fuu di Selzione =] Lista di Selezione, consente di visualizzare l'elenco dei valori noti a Sistema per il da- 
to e di selezionare quello voluto. 


ca Bottone di selezione, consente di selezionare, in alternativa, uno solo dei dati associa- 
ti ai diversi bottoni. 


rp Casella di selezione, consente di selezionare il dato corrispondente. 


di testo Casella di testo, consente l'immissione del dato. 


Consuntivo spesa 
(Conto annuale 2004) 
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Consuntivo spesa 
(Conto annuale 2004) 


Istituzioni tenute all'invio dei dati e uffici di monitoraggio di | 
livello (U.C.B. — R.P.S.) 


Le Istituzioni tenute all'invio del conto annuale per l'anno 2004 sono quelle di cui al D. Lgs. n. 165/2001 
(art. 1 comma 2, art. 60 comma 3 e art. 70 comma 4). 


L'elenco che segue è stato predisposto, con nferimento al comparto di contrattazione collettiva cui ap- 
partengono le Istituzioni, tenendo conto altresi dell'eventuale applicazione al personale della medesima 
Istituzione di contratti afferenti a comparti diversi (specificani nelle note). Relativamente alla composi- 
zione dei comparti si è fatto riferimento al contratto collettivo nazionale quadro sottoscritto in data 


18.12.2002 per le Istituzioni soggette a contrattazione collettiva. 

Per le Istituzioni di propria competenza, le R.2.S. e gli U.C.B. riportati nell'elenco, verificano la corret- 
tezza delle informazioni pervenute dal sistema sulla base di apposite istruzioni (manuale di validazione) 
trasmesse separatamente. 


Tra parentesi viene indicato, per ogni comparto di contrattazione, l'articolo di riferimento del citato con. 
tratto collettivo quadro di definizione dei comparti, 


Quadro riepilogativo per tipologia, degli enti tenuti all'invio e dei comparti oggetto 
di rilevazione 


; ni di UTE Ra | 
List ISAZDO is | 
| 000 | U | Azionde sanitarie ed ospedaliere (**) Ragioneria Provinciale competente per territorio 
E: BR Istituti di ricovero e cura a carattere Ragioneria Provinciale competente per territorio 

scientifico (IRCCS) ("*) 


| ow00 | K  [tsttutZocprtlatic Sperimentsi [Ragioneria Provinciale Capoluogo ci Regione _| 
| oW00 | 3 [Ordine Mawizono di Torino Ragioneria Provinciale di Tomo — 
[0/00 _| 3 | Ospedale Galera di Genova | Ragioneria Provinciale di Genoa 


| er nn 
dell'Ambiente (ARPA) 


| 000 | AGO Agenzia por | servizi sanitari regionali U.C.B. c/o Ministero della Salute 
ex Istituzioni pubbliche di assistenza e Ragionerìa Provinciale competente per territorio 
beneficenza (IPAB) che svolgono preva- 
fentemente funzioni sandiane 

E:30.E Residenze sanitarie assistite a preva- Ragioneria Provinciale competente per territorio 
lenza pubblica (RSA) 


(*) Inviano con è CONI dei SSN anche lo soguenti tipologie: Policlinici Universitari tramite le stazioni di lavoro dei Mi- 
nistero della Salute(SIS), Consorzi ed Altri Enti regionali per ll personale destinatario di detto contratto. 

(**)Per le Aziende ospedaliere, per le ASL e per gli Istituti di ricovero e cura a carattere scientifico che abbiano perso- 
nale dipendente al quale viene applicato il contratto del comparto Regioni ed Autonomie locali, le informazioni richie- 
sie andranno inviate, sulla base delle specifiche tabelle inserite nella presente circolare, tramite le stazioni di lavoro 
dol Ministero della Saluto (S.1,S.) 
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Istituzioni tenute all'invio dei dati e uffici di monitoraggio di | livello (U.C.B. - R.P.S.) > 
Quadro riepilogativo per lipologia, degli enti lenuti all'invio e dei comparti oggetto di rilevazione 


= 


U.C.8. c'o Ministero vigilante 


U.C.8. c'o Ministero celle Politiche Agricole e 
Forestali 


(*) inviano con ll CCNL degli EPNE anche FA.Ra.N., l'Ente Nazionale per è Turismo (ENIT) e i Consorzi Fluviali. Per 
FA Ra.N. £ controllo di | livello è effettuato dall'IGOP. 


DVI RIE PRON O ERRE PINI VOR CE RIE PENE DI 
dei 


Istituto Superiore i Sanità (1.8.S.) è lati. CB 
tuto Superiore per la Prevenzione e la 
Sicurezza del Lavoro (1.S.P.E.S.L) 


Istituto Italiano di Medicina sociale MT RNA RI NRE SERI 
Istituto nazionale di statistica (ISTAT)e |U c/o Ministero dell'Economia e delle Fi- 
>. “ela atittc rin nanze 

) 


U.C.8. c/o Ministero delle Politiche Agricole e 


.C.B. 
Forestali 
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Consuntivo spesa ) 
(Conto annuale 2004) 


U.C.B. c/o Ministero dell'Istruzione 
dell'Università 0 della Ricerca 


Museo storico della fisica è centro & U.C.B. c/o Ministero dell'Istruzione 
studi e ricerche Enrico Farmi (già tsti- | dell'Università e della Ricerca 
tuto di fisica di via Panispora 

Istituto di diritto agrario internazionale @ | U.C.B. c/o Ministoro dell'Istruzione 
comparato (IDAIC) dell'Università e della Ricerca 


(*) Inviano con ll CCNL degli Enti di Ricerca anche Il Ministero della Difesa ed © Ministero delle Politiche agricole e 
Forestali per il personale destinatario di detto contratto. 


(**) Per l'anno 2004 i dali del personale in servizio presso gli Osservatori continuano ad essere inviati da dette istitu- 
zioni, 

(***) Par l’anno 2004 hanno applicato al personale dipendente ll contratto del comparti di provenienza ali sensi dell'art. 
19, c. $ del DPR 207/2002, 

(****) Per l'anno 2004 ha applicato al personale dipendente il contratto Scuola è Ministeri. 


[Wi | RA [Ent regiona gi sviuppo sgiEaio | Regionena Provinciale Capolvogo di Regione _ 
[OW01 | —T — [Aziende di promozione urisica | Ragionera Provinciale compstent per iero, 
[0401 | ES | End peri dito ilo sto unieniiro_| Ragioneria Provinciale competente per trono 


Rena (Ricca! Parchi naturali ed Enti por la difesa am- | Ragioneria Provinciale compatente por territorio 
bientale 


in 
comunque 


[Consorzi fuviai_____—|Ragioneria Provinciale competente per temitorio. 


e o 
pedocy deri past e i 
funzioni assistenziali (**) 


e [E eee 
rie dipendenti dagli Enti locali 
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istituzioni tenute all'invio dei dati e uffici di monitoraggio di l livello (U.C.B. - RP.S.) » 
Quadro riepilogativo per tipologia, degli enti tenuti all'invio ® dei comparti oggetto di rilevazione 


21 ottobre 1994, n. 584 

a 
SL SII dARI IRE nta | 
strazione locale (SSPAL) 
e, tion 
aretszer e de eee 


ATER RSFSR 
(ARPA) per ll personale destinatario di detto contratto. 


(**)Si precisa che sono lenute all'invio dei dali del conto annuale 2004 tutte le ex Istituzioni pubbliche di assistenza e 
beneficenza (IPAB) che svolgono prevalentemente funzioni assistenziali, anche se non sia ancora intervenuto il prov- 
vedimento di trasformazione in Aziende pubbliche. 


€ tratt hd ni Ipol ogia Tosiazze tipe fina gia l U od i = or xo gio di cà i ta elio 
|_04/03 | RS |RegioneTrentinoAtcAdge _|RagioneriaProvinciale co P.A di Trento 
|_0403 | v_|CamerodCommerio _________ |Ragioneria Provinciale competente per territorio 


ACI RNC TT III 
[0408 | [Az Autonome ed End peri Turismo ___| Ragioneria Provinciale competente per erro, 


Ex Istituti autonomi per le case popolari | Ragionena Provinciale compatente per lemitorio 
comunque denominati 

[ee 9] Enti strumentali di cui all'art 2 CCRL del | Ragioneria Provinciale competente per territorio 
15.06.01 


|_0404 | ©S |Consorziprovinciai ——|RagioneraProvinciale competente perterritoro| 
|_04/04 | RA |ERSAT Sardegna |RagiononaPrevinciale diCagiai________ 


find Bal -— conan 
di 


|_0406 | RS  |RegioneSikila — 1RagioneriaProvincialediPalemo 
|_0405 | Y |EntiperitTurisno __|RagionenaProvincialecompetenteperiemtono 
|_o405 | PA [Parchinaturai ———{RagioneraProvinciale competente per territorio | 


| 04/06 | RS |RegoneValedAosta |RagionenaProvincialediAosta 
|_os06 | © |comm _____________|RagionenaprovincialegiAose | 
|_o406 | N [ComuntàMontane |RagioneraFrovincialediAesta 


al 
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Istituzioni tenute all'invio dei dati e uffici di monitoraggio di | livello (U.C.B. — RPS) 
Quadro negilogativo per tipologia, degli enti lenuti all'invio e dei comparti oggetto da 


bad] | | 1 Esce Superiore delle Magistratura, ni cio Ministero viglianie 
Corte dei Conti, Consiglio di Stato @ Av- 
vocatura (**) 


(*) inviano con 8 GONL 2002/2003 dei Ministeri anche l'istituto Agronomico per l'Oltremare e l'Ente Regionale di Sv 
luppo Agricolo in Sicilia per ® personale destinatario di detto contratto. 


(7°) Solo personale amministrativo 


e e 


(") Inviano con # CCNL della Scuola anche l'INPDAP. il Ministero della Difesa, Ministero dell'Economia e delle Finan- 
ze è le seguenti tipologia: Comuni è Province per il personale destinatario di detto contratto. 


(7°) Le informazioni verranno fomite in maniera aggregata dal Ministero dell'istruzione dell'Università e della Ricerca. 


dlcarrafiente aleize sifone palestina Comuni, E RTRNIIRI 
personale destinatario di 


CASA N lei Ue ni siii eee ed al biennio economico 2000-2001. Le 
informazioni verranno fornite in maniera aggregata dal Ministero dell'istruzione dell'Università e della Ricerca. 


Clinici universitari 
fsi E 
lex 


(*) Inviano con 4 contratto dell'Università EURO PTT DIANA DA O RGORDIO PRPRNINA E ANIA ORO e 
Centro per la formazione in economia e politica dello sviluppo rurale 


|_0902 | M_ |Carabiniei |U.CBcoMinisteroDifesa 


Finali Mi sin N | 
nanze 


SIRO. JI 
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"= 
Ù 


| 0@04 | M IPolziaPentenziata —1UCRoMinistorodela Giustizia 


eee eee 
Forestali 


[0607 |M [Cappetani mill ——|UCB.coMinstero vgiente 


(*) Invia con © contratto del Corpo Forastale anche la comunità montana Aspromonte Orientale per il personale desti. 
natano ci dotto contratto 


oe — re 
nanze 

fel Bu cre e 
nanzo 

U.C.B. c/o Ministaro dell'Economia è delle Fi- 
nanze 


|_1201 | M_ |MagistraturaMiltee ———|UC cioMinisterodelaDiesa_| 
i | 
| 


[_ts01 | M  |Oemasi  "|UC®coMesterodegiAtaiEsei | 


[_isro: | M_ |canieraProiotiio ————|UCBcoMmnistoroiniemo 


lar CONO 41 
art 


[RR pre [ate _ 
nanze 

A E 
nanze 

apre — ee 
nanzo 


44 
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Istituzioni tenute all'invio dei dati e uffici di monitoraggio di | livello (U.C.B.-R.P.S.) 
Quadro riepilogativo per tipologia, degli enti tenuti all'invio e dei comparti oggetto di rilevazione 


Roca ii Presidenza del Consiglio dei Ministri U.C.B. c/o Ministero dell'Economia e delle Fi- 
nanze 


ali Unione Italiana delle Camere di Com- |U.C.8. cio Ministero Attività Produttive 
Ente per le Nuove tecnologie, Energia e | U.C.B. cio Ministero delle Attività Produttive 
Ambiente (EN.EA.) 


[OE Pra 
dell'Università o della Ricerca 
mercio, Industria, Artigianato ed Agricol. 
tura (UNIONCAMERE) 
“= eee 
(ENA.C.) Trasporti 
|_2707 | oc |cne___________|DipartimentodellaRagioneraGenerale-iG0P 


[900 | + Agenzia del demanio (ente pubblico e- |U.C.B. c'o Ministero dell'Economia e delle Fì- 
conomico — d. lgs. n. 173/2003) nanze 
28/00 Aziende per l'Edilizia Residenziale (A- Ragioneria Provinciale competente por territorio 
LER-ARTE-ATER) (Federcasa) 


| pe 
no 
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Consuntivo spesa 
(Conto annuale 2004) 


Informazioni generali 


Tabelle e schede informative 


Le tabelle e le schede informative specifiche per singolo comparto non vengono inserite nella presente 
circolare, ma sono rese disponibili esclusivamente nel sito www.HomePageSico.met.gov.it. Possono esse- 
re, comunque, rasmesse via e-mazl alle Istituzioni che ne facciano richiesta al seguente indirizzo di posta 
elettronica: circolare. sicol@tesoro.it. 

Le tabelle e le schede informative del conto annuale vanno compilate dalle Istituzioni ai fini della mocolra 
dei dati da inserire nel sisterna informativo SZCO. 

L'Istituzione dovrà conservare la stampa dell'intero modello (e delle successive eventuali modifiche) sot- 
toscritto dal Responsabile del procedimento e dal Presidente del collegio dei revisori, quale documenta- 
zione ufficiale che può essere richiesta in ogni momento dagli organi di controllo (Corte dei conti, Mini 
stero dell'Economia e delle Finanze) e da altri organismi (Dipartimento della Funzione Pubblica, 
A.Ra.N., Comitati di settore). 

Le seguenti istruzioni per la compilazione delle singole tabelle contengono sia le informazioni di carattere 
generale che quelle specifiche di comparto La loro lettura è propedeutica alla raccolta e trasmissione dei 
dati e consente di evitare errori derivanti dall'erratà interpretazione delle definizioni utilizzate. Altrettanto 
utile risulta a ral fine la consultazione del “Glossario” delle definizioni unlizzare nel Conto annuale c delle 
risposte alle domande più frequenti pubblicate nell'apposita sezione del sito che, nel corso della rilevazio. 
né, presentano continui aggiornamenti. 


Casi particolari di modalità d'invio 


Personale universitario che svolge funzioni assistenziali per il SSN 

Il personale del comparto Università che presta servizio nelle aziende universitarie ospedaliere (art. 2, lett. 

a D, Lgs. n. 517/99) c presso ke aziende ospedaliere integrate con le università (art. 2, lett. b ID. Lgs. n. 

517/99) viene rilevato dall'Università che riporterà detto personale con la qualifica rivestita nel comparto 

di appartenenza. Per evitare duplicazioni di informazioni, il trattamento economico aggiuntivo (De 

Maria) sarà comunicato dalla università di appartenenza con le seguenti modalità: 

è nell'apposita colonna “Indennità De Maria” di Tabella 13 con riferimento alle qualifiche universitarie 
vanno inseriti gli importi relativi al trattamento aggiuntivo; 

e nell'apposito campo di Tabella 14 (rimborsi ricevuti) P090 saranno riportate le somme corrispon- 
denti alla spesa per detta indennità al lordo degli oneri riflessi. 


Conseguentemente: 

1 le Aziende ospedaliere integrate con le Università, che inviano i dati con il kit del SSN, comunicheran- 
no in tab. 1/b il personale universitario in servizio (senza inserirlo nella Tabella 1 che riporta il solo 
personale dipendente dal SSN) rilevando in Tabella 14, PO7I, tra le somme rimborsate ad altre ammi. 
nistrazioni i costi per la corresponsione del trattamento aggiuntivo; 


è» 


ì polichnici indicheranno le somme relative al trattamento aggiuntivo corrisposto al personale universi- 
tario nell'apposito campo di Tabella 14 (somme rimborsate) PO7I. 
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informazioni generali ) 
Agenzia autonoma per la gestione dell'albo dei segretari comunali e provinciali 


Agenzia autonoma per la gestione dell'albo dei segretari comunali e provinciali 


Personale dell'Agenzia na no 
In applicazione del CCNQ 18 dote 2002 pas 10) il pezioneli dell Ageonia è è itpelcs a PIOFANIA 
dal 1° gennaio 2002, nel comparro delle Regioni — Autonomie locali. 

Il CONI, 22/01/2004, all'art. 44, comma 1, ha previsto l'inquadramento del personale dipendente 
dall'Agenzia sulla base del sistema di classificazione stabilito dall'allegato A del CCNL 31/03/1999. 

Il comma 2 dello stesso art. 44, ha previsto la costituzione delle risorse per le politiche di sviluppo e per la 
produttività. 

I dati del personale dell'Agenzia, per il conto annuale 2004, vanno inviati utilizzando le tabelle relative al 
comparto Regioni — Autonomie locali, 


Segretari Comunali e Provinciali ritrae Pre E 


(modalità di comunicazione dei dati del conto annuale 2004 per i Segretari in posizione di disponi 
bilità) 


I datì vanno inviati utilizzando le tabelle relative al comparto Regioni — Autonomie locali con riferimento 
alle corrispondenti fasce di appartenenza dei Segretari (A, B, O). 
* Segretari comunali e provinciali non titolari di sede 
L’Agenzia corrisponde il relativo trattamento economico. La comunicazione dei dati di organico e di 
spesa sarà fatta a cura dell'Agenzia utilizzando le tabelle 1 e seguenti, 


* Segretari comunali e provinciali non titolari di sede ed incaricati di reggenza 0 supplenza 
Il trattamento economico grava sull’Ente locale presso il quale l'incarico viene espletato (anche se 
viene anticipato direttamente dall'Agenzia). Il rimborso delle competenze anticipate sarà comunicato 
dall'Ente locale nella Tabella 14, campo cod. PO71 mentre l'Agenzia lo indicherà nella Tabella 14, 
campo cod, P090, L'Agenzia comunicherà, altresi, tutte le informazioni di organico e di spesa. 

* Segretari comunali c provinciali non titolari di sede ed utilizzati per mezzo di coman- 
do/accordo per le esigenze di altre Pubbliche Amministrazioni 
Il trattamento economico per tali prestazioni viene rimborsato all'Agenzia dalla Pubblica Ammini- 
strazione che li utilizza (trattamento anticipato direttamente ai Segretari dall'Agenzia), Tutri i dari di 
organico e di spesa debbono essere comunicati dall'Agenzia, Il rimborso delle competenze anticipate 
sarà comunicato dalla Pubblica Amministrazione che li utilizza nella Tabella 14, campo cod. PO71 
mentre l'Agenzia lo indicherà nella Tabella 14, campo cod. POS. 
La situazione di comando, qualora sia presente al 31/12/2004, va rilevata dall'Agenzia nella Tabella 
3, colonna “Personale dell’Amministrazione”e dalla Pubblica Amministrazione che li utilizza nella 
Tabella 3, colonna “Personale esterno”. 

e Segretari utilizzati direrramente dall'Agenzia 
Le informazioni di organico e di spesa debbono essere comunicate dall'Agenzia stessa. 


Personale in servizio all’estero i cui dati sono comunicati dal Ministero degli Affari 

Esteri 

Il personale appartenente ad altri comparti (scuola, ricerca, forze armate, corpi di polizia, ecc.) che presta 
( servizio all'estero, va rilevato come personale comandato 0 fuori ruolo nella ‘Tabella 3, quale personale c- 

stemo, in base all'equiparazione con le qualifiche del comparto Ministen, Tale personale va rilevato an- 

che nella Tabella 10) (distribuzione territoriale del personale). 


NINOE LP 
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Consuntivo spesa 
(Conto annuaso 2004) 


Istruzioni generali e specifiche di comparto per singola tabella 


Per le istruzioni relative alla Scheda informativa 2 e alla Tabella 15 sì rimanda alla sezione “Monitoraggio 
del contratto integrativo” a pag, 124). 
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istruzioni generali e specifiche di comparto per singola tabella » 
Scheda informativa 1 - Informazioni di carattere generale 


Scheda informativa 1 - Informazioni di carattere generale 


I Bdeli GEbBErI CEDETTE seSonLrR) de *evmori des conti 


Tor e ma di ide ufo sie n è iranderato ‘vagare ide £ sapgor we misto impate dif Pre 
corta mune MRLEPSO dae 


ii Le ”%Y©M i __——' 


©- Sony vizte ncdharuste de visure aporia de coro di pente d cd alart A 1 et “D “0 
e DI da DOTI IT AGLI EA tt 

2. E utato at_00 TUFICIO get la gestore cei conter zione cat lano d cs aan *[D] 7 0] 
TI defi DO mario OT n D6SIT 

3 de rode) ©D mo O 
‘ ® esce) “OD » [| 
5 def corto) 


© ndcare | RUTA dA COPIA A CORDOTAMONE COOTAPAZA è COPPA > comano art c TAR eggn e 3° 104) pe] 


T.iedozre È ruemero deg carichi G vucdiutioeeca e G comiunza art 1, comme +? @ «2 legge n 21108 


® tuicare È marano dote unta ma | nera # Ì* dislie e riciir pi 


Contramegnare de tabeda della rilevazione che verranno corvette 
n n 1] Li] mm m mi ULI LL 


n uv è .d .è a = 
Ob ogo0o0 Oo [e N ct e i I | 


0, 
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Consuntivo spesa 
(Conto annusie 2004) 


La “Scheda informativa 1’’come le altre tabelle deve essere inviata con riferimento al “contratto” applicato 
al personale dipendente, Pertanto, nel caso di applicazione di contratti diversi come, ad esempio, nel caso 
del Ministero dell'Interno che invia i dati per più contratti (ed utilizza, a tal fine, i kit di tabelle dei contratti 
“Ministeri”, “Corpi di Polizia”, “Carriera prefettizia”, “Vigili del fuoco”) dovrà essere compilata una 
Scheda informativa per ogni kit inviato, 


ATTENZIONE 


Si richiede particolare atlenzione nella compilazione e nell'invio in SICO della Scheda informativa 1 obbligatoria per 
tutti gli enti in quanto: 
in caso di assenza di tale scheca, sarà impossibile proseguire nell'invio dei dati delle altre tabelle 


il suo confenuto sarà utilizzato dal sistema per l'attivazione di funzioni e segnalazioni di anomalie quali: 
=» cortificazione dell'invio, 

* attivazione dei controlli automatici sui dati por l'individuazione di eventuali anomalio, 

= produzione del file pdf contenente le anomalie (squadrature ed incongruenze). 

Si rimanda alla sezione “Informazioni operative” per | necessari approfondimenti. 


Nella scheda è riportato l'elenco delle tabelle relative ai dati di organico e di spesa, e delle schede riguar- 
danti la contrattazione integrativa, che l'/stituzione dovrà espressamente dichiarare di compilare. 

La scheda è precompilata dal sistema esclusivamente per la parte di informazioni di tipo anagrafico (relati 
ve all'Ente), che l'Istituzione dovrà verificare ed eventualmente aggiornare sulla base della procedura illu- 
strata nella sezione “Informazioni operative”. 

Le restano sezioni (relanive alle informazioni sui Revisori dei conti e sul Responsabile del procedimento) 
debbono essere compilate ex novo dall'stituzione. 

Riguardo alle singole sezioni della suddetta scheda si precisa quanto segue. 


Componenti collegio dei revisori (0 organo equivalente) 

Vanno indicati i componenti del collegio, 0 organo equivalente, operante al momento della rilevazione del 
conto annuale 2004 con indicazione, nel campo predisposto, dell'Ente rappresentato da ciascuno dei revi. 
sori, 


Responsabile del procedimento amministrativo 

Nel relativo campo va indicato il Dirigente/Funzionario preposto all'unità organizzativa, responsabile 
dell'invio dei dati di Conto Annuale, individuata dall'ente ai sensi dell'art. 4 comma 1 della Legge n. 
241/90, In assenza di tale informazione, sarà ritenuto responsabile, ai fini della rilevazione del conto an- 
nuale, l'Organo di rappresentanza dell'Istituzione stessa (Sindaco, Presidente, Direttore Generale). Il Re- 
sponsabile del procedimento è tenuto altresi alla sottoscrizione dei modelli di rilevazione. 


Si rammenta nuovamente di verificare la correttezza dell'indirizzo e-m22// comunicato nella prima fase di 
accesso al sistema. 

Domande 1 e 2 (valide per tutti i comparti) 

Si confermano le domande relative ad adempimenti previsti per la generalità delle istituzioni da alcune di- 
sposizioni legislative ( controllo di gestione — art. 4, comma 1, D. Lgs. n. 286/99 e uffici per la gestione 
del contenzioso del lavoro — art. 12, di Jes. n. 165/2001. 

Domande 3 e 4 (eventuali) 

Sono specificamente indicate nelle schede informative di comparto. 


SARE. || POSA 
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Scheda informativa 1 - Informazioni di carattere generale 


Domanda n. 5 
Presente solo per gli Enti che hanno il contratto Regioni ed Autonomie locali, Università è Scuola. Si rin- 
via alle istruzioni speaifiche di comparto. 


Domanda n. 6 (valida per tutti i comparti) 

È relativa al numero dei contratti di collaborazione coordinata c continuativa e convenzioni stipulati nel 
24. Ai soli fini dell’individuazione della tipologia dell’informazione si fa riferimento alle dispo- 
sizioni dell'ultima legge finanziaria (n. 311/2004) che, al comma 110, reitera i limiti di spesa previsti 
per tale tipo di contratti dalle precedenti leggi finanziarie. Per una corretta riconduzione dei contratti sti- 
pulati alla fattispecie prevista dalla presente domanda si fa rinvio anche a quanto precisato dalla Corte dei 
conti nell'adunanza delle Sezioni riunite in sede di controllo del 15 febbraio 2005 . In particolare l'organo 
di controllo precisa che i rapporti di collaborazione coordinata e continuativa “sono utilizzabili per le esi- 
genze proprie di funzionamento delle strutture amministrative” e che sì caratterizzano per la continuità 
della prestazione ed il potere di direzione dell'amministrazione. E d'ausilio, ai fini della corretta individua» 
gione dei contratti, anche la circolare n, 4 della Presidenza del Consiglio dei Ministri del 15 luglio 2004, 
L'informazione va comunicata anche dagli enti non destinatari delle misure restrittive previste dalle citate 
Vanno escluse: 

e le attività di amministratore, sindaco 0 revisore; 

® le partecipazioni a collegi e commissioni; 

® le borse di studio per la frequenza di corsi di dottorato. 


Il numero dei contratti di collaborazione coordinata e continuativa riportati in questa risposta deve essere 
coerente con le spese indicate per tali contratti in Tabella 14, alla corrispondente voce (cod. L108). 


Domanda n. 7 (valida per tutti i comparti) 

È relativa al numero degli incarichi di studio/ricerca e di consulenza - ìn materie e per oggetti rien- 
tranti nelle competenze della strutnura burocratica dell'ente - aftidati dall'Amministrazione ad esperti di 
provata competenza per esigenze alle quali non è possibile far fronte con personale in servizio, Ai soli fi- 
ni dell'individuazione della tipologia dell'informazione si fa riferimento alle disposizioni 
dell'ultima legge finanziaria (n. 311/2004, arr. 1, commi 11 e 42) c alla deliberazione della Corte dei 
conti - Sezioni riunite in sede di controllo - del 15 febbraio 2005 concernente “Problematiche 
sull'applicazione dell'art. 1, commi 11 e 42, della legge 30 dicembre 2004, n. 311: principi si indirizzo e 
coordinamento”. Nella fattispecie individuata dalla domanda, come precisato dall'organo di controllo, an- 
dranno compresi anche gli incarichi conferiti a società di professionisti (art. 17, comma 6, legge n. 
109/94). L'informazione va comunicata anche dagli enti non destinatari delle misure restrittive previste 
dalle citate disposizioni della legge finanziaria. Vanno altresi rilevate le unità di personale estraneo 
all'amministrazione al quale è stato conferito l'incarico ai sensi dell'art. 9 legge 150/2000 (Uffici stampa 
della Pubbliche amministrazioni). 

Il numero degli incarichi riportati in questa risposta deve essere corrente con le relative spese indicate in 
Tabella 14, alla corrispondente voce (cod. L109). 


Domanda n, 8 (valida per tutti i comparti) 

Specificare il numero complessivo delle unità di personale con rapporto di lavoro a tempo indeterminato, 

fra quelle rilevate in Tabella 1 nella colonna “Presenti al 31.12.2003", appartenenti alle “categorie protet- 
| te” (assunzioni ai sensi della Legge n. 68/99 e della normativa precedente). 
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Eventuali suggerimenti o chiarimenti alla rilevazione 

Il campo “Eventuali suggerimenti o chiarimenti alla rilevazione” con un massimo di 250 caratteri, è riser- 
vato a comunicazioni che l'/stiruzione etterua per chianmenti in merito alla rilevazione(es.: nel caso delle 
Unioni dei Comuni per le quali deve essere fornita l'indicazione degli Enti che ne fanno parte). 

Elenco delle tabelle e delle schede informative inviate dall’Istituzione 

L'Istituzione deve indicare, selezionandole, le tabelle/schede per le quali invierà le informazioni relati 
vamente ad ogni contratto e secondo le specifiche istruzioni riportate alla sezione “Informazioni operati. 
ve, 


Si ricorda di verificare, prima di concludere la rilevazione, che il numero delle tabelle dichiarate 
sia uguale al numero di tabelle effettivamente inviate per evitare rilevazione di incoerenze da par- 


te del sistema, 


Istruzioni specifiche di comparto 


Domanda n. 4 


Si chiede di precisare se i dati di spesa sono stati inviati secondo il criterio della competenza ecomomica 
{v. istruzioni specifiche relative a ‘Tabella 12, 13 c 14). Si rammenta che per gli enti che non inviano trami- 

te SIS (v. prospetto “Istituzioni tenute all'inv invio dei dati e uffici di monitoraggio di I livello (U.C.B. - 
R.P.S)" a pag. 38) il criterio della competenza economica può essere adottato se si utilizza tale tipo di 
contabilità. 

Nel campo “Eventuali suggerimenti o chiarimento alla rilevazione”, per ctascuna macrocategoria di perso- 
nale, specificare la percentuale di incremento utilizzata per gli eventuali accantonamenti per rinnovi con- 
trattuali di competenza dell'anno 2004, indicati in Tabella 14 nell'apposito campo P091, 


Domanda n. 3 

L'informazione deve essere fornita dai soli Fnti sottoposti alle regole del patto di stabilità interno per 
Panno 2004 (art. 29 della legge 27 dicembre 2002, n. 289, confermato dalla legge 24 dicembre 2003, n. 
350). 

Domanda n. 4 


1 Comuni che fanno parte di una “Unione dei comuni", ai sensi dell'art. 32 del D. Lgs. n. 267/2000, 
debbono rispondere in maniera affermativa alla presente domanda. In corrispondenza, le “Unioni” ripor- 
teranno l'elenco dei Comuni associati nello spazio “Fventuali suggerimenti o chiarimenti alla rilevazione”. 


Domanda 5 
L'istituzione deve indicare il numero di dipendenti di altri enti utilizzati nel corso dell’anno a tempo par- 
ziale ai sensi degli articoli 13 e 14 del CCNI. 22.01.2004. 


bei 


Pa 
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gg eran prpraiazen pride singola tabella 
Scheda informativa 1 - Informazioni di ciselire Genoa 


Non si richiede sottoscrizione dei modelli di rilevazione da parte degli organi di controllo, 


Non si richiede sottoscrizione dei modelli di rilevazione da parte degli organi di controllo. 


Domanda S 


Si chiede di indicare nel prospetto informativo il numero complessivo dei contratti per supplenze brevi e 
saltuarie stipulati ai sensi dell'art. 40 della legge 27 dicembre 1997, n. 449, Si precisa, inoltre, che la relativa 


Va indicato il numero delle supplenze ed affidamenti conferiti, con riferimento all'anno accademico 2003. 
2004, a titolo gratuito esclusivamente a personale docente e ricercatore di ruolo della medesima Università 
o di altri Atenei ai sensi dell'articolo 12 della legge n. 341/90. 

Domanda n. 6 

Non vanno comunicati tra i contratti di collaborazione coordinata e continuativa i dottorati di ricerca c 
gli assegni di ricerca (leppe n. 449/97 e D.M. 11.02.1998). Vanno, invece, comunicati gli esercitatori. | 


docenti a contratto vanno rilevani in Tabella 2 nella colonna “A tempo determinato” e nella categoria 
“Professori”. 


La sottoscrizione dei modelli di rilevazione deve essere effettuata: 

per la Guardia di Finanza dal Capo Utticio Pianificazione, controllo e sviluppo, 

per ì Carabinieri dal Capo Ufficio Bilancio del Comando Generale dell'Arma dei Carabinieri, 
per la Polizia di Stato dal Capo Ufficio I Affari Generali, 

per la Polizia penitenziaria dal Direttore generale, 

per il Corpo Forestale dello Stato dal Direttore Ufficio VII dell'Ispettorato Generale del Corpo. 
Non si richiede sottoscrizione dei modelli di rilevazione da parte degli organi di controllo, 


o 


® 
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La sottoscrizione dei modelli di rilevazione deve essere effettuata: 

e perle Forze Armate dal Capo della Div. X Bilancio e Attività finanziarie, 

® perle Capitanerie di porro dal Comandante Generale del Corpo. 

Non sì richiede sottoscrizione dei modelli di rilevazione da parte degli organi di controllo, 


Quadro sinottico delle qualifiche, categorie e macrocategorie di personale dei vari 
comparti e dei contratti applicati nel 2004 

In questa sezione, per ciascun comparto, viene fornito l'elenco delle qualifiche presenti nel sistema SH 
CO (e inserite nelle Tabelle 1, 3, 4, 5, 6, 7, 8,9, 10, 11, 12, 13), delle loro aggregazioni in categorie (valide 
per l'individuazione delle categorie rilevate in Tabella 2) ed in macrocategorie (utili per la compilazione 
della Tabella 15). 

Par egricngae ieipertte ASSI coglione me 00) in relazione a tale contratto sono inse- 


riti in S/COi ali per il controllo dei dati di sp 


Non si riportano gli elenchi relativi a: “Corpi di Polizia”, “Forze armate”, “Magistratura”, Carriera Prefet- 
tizia e Carriera Diplomatica, “Regioni a statuto speciale”, “Scuola”, “AFAM"ed “Enti dell'art. 70 e 60 del 
D. Lgs. 165/2001" cd “autorità indipendenti” le cui qualifiche sono, comunque, riportate nelle tabelle 
pubblicate sul sito internet all'indirizzo www.HomePageSico,tesoro.it. 


inc.(rapp. esci) 
esd.) 


Dirigenti non Dirig. Sanitari non | Farmacisti con incarico di struttura complessa 
medici 


modici 


Farmacisti con incarichi strutt. semol. e altri 
ee esd.) 


| Farmacisti con atri incarichi professionali (app 


Di: 
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i te 


[ronesi) __——— {nistatvoceiSSNstpuo 
[Farmacisti a tempo determinato |'9'9062000 


esc.) 
esci.) 


Chimici con incarichi strutt. sempi. e altri 
inc.(rapp. escl.) 

Chimici con altri incarichi professionali (rapp. non 
esci 


Fisici con incarichi strutt. sempi, e altri incarichi 
(rapp. esci.) 

Fissici con altri incarichi professionali (rapp. non 
esci.) 

Fisici a tempo determinato 
Psicologi con incarico di struttura complessa 


Psicologi con incarichi strutt. sempi. e altri inc. 
(rapp. esci.) 


Fsicologi con altri incarichi professionali (app 
non escl.) 


Psicologi a tempo determinato 
Dirigente delle professioni sanitarie 
Avvocato dirig. con incarico di struttura complessa 


Avvocato dirig. con incarichi di struît. sempi. e altri 
incar. 


Avvocato dirig. a lempo determinato 
Ingegnere dirig. con incarico di struttura comples- 
sa 


Ingegnere dirig. con Incar. di strutt. sempi. E adtri 
incar. 


Ingegnere dirig. a tempo determinato 
Architetti dirìg. con incarico di struttura complessa 


Geologi dirig. con incarico di struttura complessa 
Geologi dirîig. con incar. di sirutt, sempi. e altri in- 
car, 


Statistico dirig. con incarico di struttura complessa 
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si 
Cond 


Sociologo dirig. con incar. di strutt. sempi 


Opar.re prof.e di ll 
Coll.re prof le sanitario - pers. Tec-d 
Coll.te prof.le sanitario - lecn. della prev. - d 


Sociologo ding. a tempo determinato 
Dirigente amm.vo con incarico di struttura com- 


Dirigente amm.vo con incar, di 
inc. 


Dirig. amm.vo a tempo determinato 
Coll.re prof.ie sanitario esperto ds 
Coll.re prof.ia sanitario - pers. Infer. - d 
Oper.re prof.ie sanitario pers. Inferm. - c 


sì 
I 


cat. pers. Inferm. Bs 
Oper.re profe sanitario - pers. Tec.- c 
Oper.re profJe sanitario - tecn. della prev. - c 


Coll.re prof le sanitario - pers. della riabi. - d 
c 


i 
ì 
È 
a 
È 


E] 
a |3 
I 
3 
È 
È 
i 


di ll cat. con funz. dî riabil, - bs 
Profilo atipico ruolo sanitario 
Assistente religioso - d 
Profilo atipico ruolo professionale 
Collab.re profle assistente sociale esperto - ds 
Collab re prole assistente sociale - d 
Collab.re lec. - prof.le esperto - ds 


i 
È 


Opar.re profile assistente s0c. - € 


Operatore tecnico special.to esperto - c 
Oporatore tecnico spocial. to - bs 
Operatore socio sanitario - bs 


i 
ò 


Operatore tecnico addetto all'assistenza - b 
Ausiliario specializzato - a 

Collaboratore amministrativo prof.ie esperto - ds 
Collaboratore amministrativo profe - d 
Assistente amministrativo - © 


DI ea 
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Quadro sinottico delle qualifiche, categone e macrocategorie di personale dei vari comparti e dei contratti applicati nel 


Dirigente | fascia a tempo determinato 


fncie 


CCNL del 09/10/2003 
I biennio economico 


Prof, sti legali liv. | gif. 
Pro! sti legali 

Altri prof.sti liv. Il diff. 
Altri prof.sti liv. 1 diff. 


—_5T — 
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Dirigenti di 1 fer. 
Ga ia toto 


Dirigenti di 2* fa» 


ii crete mine ade rem ninni 
ai mi CCNL del 21/02/2002 


WTCC _|béEéeéE.e, nt biennio economico 
2000/2001 


Dnpente sn 


Posiz. econ. DE profili accesso DI nce 
Posiz. secon. DS profili accesso DI 
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RN PNT ARR IENA INERTE DOOR E PEDRO SI IO DOTE RR 


([RZIZANI 
ect È 


i Categoria | c 
Categoria C Posizione economica CS 
Posizione economica C4 
Posizione economica C3 
Posizione economica C2 
Posizione economica di accesso C1 
Posiz. econ. B7 profili accesso B3 
Posiz. econ. B7 profili accesso BI 
Posiz. con. BS profili accesso B3 
Posiz. econ. BS profili accesso BI 
Posiz. econ, 65 profili accesso B3 
Posiz. acon, BS profili accesso B1 
Posiz. econ, B4 profili accesso BI 
Posiz, secon, B4 profili accesso BI 
economica di accesso B3 


sal assi 


(I 


FerFTIE TT] 
ROTAIA: ITA | 


RT 
(FIGINO 


du 
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MERI DREI: CRETA RIESI RR RIEN PI ORE VE 


| Macrocategoria sa ia | © Qualifica — 
SI Dirigente ll fascia a tempo determinato 


lrn 
[Ispettore generale re. _____—————————|CCNI del26/05/2004 

| C3- operativo aeronavigazione «-=—©£È © = |' biennio economico 
c3- TTT 
|C3- amm. tecnico informatico «© © © | lecnico informatico 
c2- cr rie 
Tree amm. tecnico informatico 


ci. fa 
Cee - amm. tecnico informatico 


per = END 
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Dirigenti di 1° fa- | Dirigenti [Dirigente fascia __———|CCNldel0s4r2001 
cis Gi fasce [ Dinigente fascia a tempo determinato —]"biennio economico 


Dirigenti di 2* fa-. | Dirigenti 
Pe tocca 


Terza Area — Fascia 1 


Seconda Arca — Fascia 6 


Terza Area — Fascia 4 
Terza Area — Fascia 2 
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Istruzioni generali 
Quadro sinottico delle qualifiche, categorie e macrocategorie di personale dei vari comparti e dei contratti applicati ne! 
2004 


Presidenza del Consiglio del Ministri 
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(Conto annuale 2004) 
Tabelle per la rilevazione dei dati di organico 


Tabella 1 - Personale dipendente a tempo indeterminato e personale dirigente in 
servizio al 31 dicembre 


COMPARTO ......... ] Cosa i | 


(n) ee n + na route rega d c.da ro apro — tm A mar È ipa p osiio nr vago mia ade te ita prot 
Mor ero cer è noor tate poroso 
(7) Gta puri sie nomea de prrnimoe a impe pero * n cart e fre i LO + cet ire sta | A 


Tabella 1 - Istruzioni di carattere generale 


Nella Tabella 1 vanno riportate, per qualifica/ posizione economica profil; le informazioni relative alla 
consistenza al 31.12.2004 del personale a tempo indeterminato dipendente dall'Astinuzione, in qualsiasi 
posizione di stato sì trovi a tale data (inclusi comandati, fuori ruolo cd in aspettativa) ed individuato in ba- 
se al tipo di rapporto di lavoro (tempo pieno o part-time). 

Per la qualifica dirigenziale, nella Tabella 1 vengono rilevate anche le unità di personale a tempo determi. 
nato. 


Dotazione organica 


Nella colonna “Dotazioni organiche” va indicata la consistenza per qualifica/posizione economi. 
ca/profilo dell'organico di diritto, vigente al 31.12.2004, previsto dall'Zstituzione con provvedimento for- 
male individuata ai sensi dell'art. 34 della L. 27.12.2002 n. 289. 


In ogni caso, per i criteri e le modalità relativi ui suddetti adempimenti si rinvia alle istruzioni contenute 
nella circolare n. 2125-15 della Presidenza del Consiglio dei Ministrì — Diparumento della Funzione pub- 
blica dell'11.04.2003 (in w.funzionepubblica.it/servizi_938_ENG_HTML.btm} e n. 1/2004 del 4 marzo 
N04, 


Personale in part-time 


Il personale con contratto di lavoro a tempo indeterminato ed in part-time, va inserito in Tabella 1, nella 
colonna “Part-ume fino al 50%" o “Part-time oltre il 50%" a seconda dell’orano di lavoro effettuato e, 
ovviamente, in corrispondenza della qualifica professionale del dipendente da rilevare. 


Lei. 
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Istruzioni generali e specifiche di comparto per singola tabella 
Tabeta 1 - Personale dipendente a tempo indeterminato e personale dirigente în servizio al 31 dicembre 


Esempi 


Personale con 18 ore settimanali lavorative su 36 oro, viene considerato in part-time ai 50% e, pertanto, va r}- 
levato nella prima colonna “Part-time fino at 50%” 


Personale con 30 ore settimanali lavorative su 36 ore va rilevato, invece, nella seconda colonna, ovvero quella 
relativa al "Part-time oltre ll 5096”. 


Personale in aspettativa 

I dipendenti in aspettativa vanno considerati come personale in servizio a tutti gli effetti e, pertanto, rile- 

vati in tutte le tabelle di organico. Al fine cli evitare duplicazioni si fa eccezione per i seguenti casi: 

® personale vincitore di concorso presso altra Amministrazione: va rilevato nella Tabella 5 come ces- 
sato, colonna “Dimissioni”, ancorché collocato in aspettativa presso l'Amministrazione di prove- 


nienza per tutto il periodo di prova. L'Amministrazione che riceve tale personale lo rileva nella Ta- 
bella © come assunto, colonna “Procedure concorsuali”, 
® personale in aspettativa per assunzione di incarichi dirigenziali o altri incarichi con contratto a 

tempo determinato (es. direttore amministrativo delle Università e delle ASL; dirigente di prima e 

seconda fascia nelle amministrazioni statali; incarico di alta specializzazione presso gli Enti locali) 

che va rilevato come segue: 

O in caso di assunzione di incarico presso l'Amministrazione di appartenenza, il dipendente va 
indicato nelle tabelle di organico (tabelle 1, 7, 8,9, 10, 11) una sola volta, nella qualifica dirigenzia- 
le ricoperta al 31 dicembre 2004, rilevando la variazione di qualifica nella Tabella 4. 

© incaso di assunzione di incarico presso altra Amministrazione, il dipendente va rilevato, da 
parte dell’Amministrazione di provenienza, tra i cessati in Tabella 5, nella colonna “Altre cause”, 
mentre l'Amministrazione di destinazione rileverà lo stesso dipendente come “assunto” nella Ta. 
bella 6, nella colonna “Altre cause”. 


Personale contrattista 


Si tratta di personale a tempo indeterminato con contratto di lavoro del settore privato (ed esempio con 
contratto di lavoro dei chimici, metalmeccanici, operai del settore agricolo, ccc.). 


Coerenza dei dati indicati nella Tabella 1 
La consistenza dei “Presenti al 31.12.2003" deve coincidere con quella comunicata alla stessa data nella 
rilevazione dell'anno 2003. Tale informazione va riportata dall'Zstiruzione nella Tabella 1 al solo fine di 
verificare la congruità del numero di unità riportato nella colonna “Presenti al 31.12.2004" con il tum 
over ed i passaggi di qualifica/ posizione economica/ profilo, intervenuti nello stesso anno 2004 (tabelle 5, 
6 c 4), ma non va inserita nel sistema S/CO, in quanto già acquisita con la precedente rilevazione. 
I “Presenti al 31.12.2004”, dell'ultima colonna, dovranno corrispondere, per ogni qualifica / posizione 
economica/ profilo, al totale del personale rilevato nelle colonne “Tempo pieno" e “Part-time! ed al ri- 
sultato della seguente somma algebrica: 

“Rw 
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presenti a! 31.12.2003 (Tabella 1) 
sottrarre i cessati del 2004 (Tabella 5) 
sommare gli assunti del 2004 (Tabella 6} 
sommare gli “entrati nella qualifica” nei corso del 2004 (Tabella 4) 
sottrarre gli “usciti dalla qualifica” ne! corso del 2004 (Tabella 4) 


= totale dei presenti al 31 dicembre del 2004 (Tabelta 1) 


ANOMALIE COMUNICATE DAL SISTEMA 


ll sistema segnala. 

* La squadratura 1 nel caso in cul | "Presenti al 34.12.2004" (per ciascuna qualifica/posizione economica/profilo) non 
corrispondono ata suddetta somma algebrica, In tal caso l'istituzione dovrà individuare ta tabella che contiene 

l'errore (tab. 1, 4.506) ed apportare le necessarie rettifiche si dati indicati in essa. 


* La squadratura 2 nei caso in cui i “Presenti al 31.12.2004" (per ciascuna qualifica/posizione economica/pro@fto) non 
colncigiono con quelli dichiarati nelle Tabelle 7 (anzianità di servizio), 8 (età anagrafica) e 9 (titoli di studio) trattando» 
si di informazioni diversa attinenti, però, alla stessa consistenza di porsonalo. 


Tabella 1 - Istruzioni specifiche di comparto 


Direttori generali 
la categoria dei direttori generali comprende: 


@ direttore generale, 

® direttore amministrativo, 

® direttore sanitario, 

e direttore dei servizi sociali. 

Il direttore tecnico delle Agenzie Regionali per l'Ambiente (A.R.P.A.) va rilevato, nelle tabelle di organi- 
co e di spesa, nella qualifica “Direttore sanitario”, 

Personale dirigente 

Si tiene conto della classificazione della dingenza medica e veterinaria e delle professioni sanitarie, sulla 
buse delle modifiche introdotte dal D. Lgs. n 229/99 così come definite dii Contratti Collettivi Nazionali 
di Lavoro 1998-2001, sottoscritti 1'8.6.2000 (G.U, n. 117 del 22.7.2000), 


Il personale dirigenziale medico è distinto in quattro categone in relazione alla tipologia di incarichi 
conferiti: 


® Dirigente medico con incarico di direzione di struttura complessa; 
® Dirigente medico con incarico di direzione di struttura semplice; 


16-3-2005 Supplemento ordinario alla GAZZETTA UFFICIALE Serie generale - n. 62 


79 


Istruzioni generali e specifiche di comparto per singola tabella 
Tabella 1 - Personale dipendente a tempo indeterminato e personale dirigente in servizio al 31 dicembre 


e Dirigente medico con altri incarichi professionali (rapporto di lavoro esclusivo); 

® Dirigente medico con altri incarichi professionali (rapporto di lavoro non esclusivo). 

Il personale dirigenziale veterinario e sanitario viene invece distinto, ai fini della rilevazione, in tre ca- 

tegone: 

@ Dirigente con incarico di direzione di struttura complessa; 

® Dirigente con incarico di direzione di struttura semplice e con altri incarichi professionali (mpporto 
di lavoro esclusivo); 

® Dirigente con altri incarichi professionali (rapporto di lavoro non esclusivo). 

Il personale dirigenziale dei ruoli professionale, tecnico ed amministrativo, è stato distinto, ai fini 

della rilevazione, in due categorie: 

@ Dirigente con incarico di struttura complessa; 

® Dirigente con incarico di struttura semplice ed altri incarichi professionali. 

Il personale dirigenziale medico e non medico con contratto di lavoro a tempo determinato, sti- 

pulato ai sensi dell'art. 15-scpries del D. Lgs. n. 229/1999, va rilevato nelle specifiche qualifiche di dirigen- 

te a tempo determinato opportunamente inserite nelle tabelle 1 e seguenti (ad esclusione della Tabella 2). 


Dirigente del servizio infermieristico 

Il CONI del 10.02.2004 integrativo del CCNL 8,06.2000 (artt. 41 e 42 per l'arca della dirigenza dei ruoli 

sanitario, professionale, tecnico ed amministrativo) ha definito la qualifica unica di dirigente delle profes- 

sioni sanitarie infermieristiche, tecniche, della riabilitazione, della prevenzione e della professione ostetrica 

indicata nelle tabelle come “dirigente delle professioni sanitarie” (cod, SD0483), nella quale confluisce an- 

che il “dirigente del servizio infermieristico” già previsto nelle precedenti rilevazioni del conto annuale, 

Personale non dirigente - Nuovi profili 

L'art. 18 del CONI. 19 aprile 2004 del comparto sanità ha previsto nella categoria C il profilo di esperto 

per ke seguenti figure provenienti dalla corrispondente posizione “bs”; puericultrice, infermiere generico e 

psichiatrico, massaggiatore c massofisioterapista (ruolo sanitario) c operatore tecnico specializzato (ruolo 

tecnico), 

Ai fini della rilevazione del conto annuale le suddette figure sono indicate rispettivamente nel profilo di: 

@ operatore professionale Il cat. personale intermieristico esperto — c (nel quale vanno ricompresi 
l'infermiere generico e psichiatrico e la puericultrice); 

@ operatore professionale Il cat. con funzioni di riabilitazione esperto — c (nel quale vanno ricompresi 
il massaggiatore e il massofisioterapista); 

@ Operatore tecnico specializzato esperto — €. 

In corrispondenza del nuovo inquadramento dovrà essere rilevato il passaggio da “bs" a esperto in Tabel 

la 4, 

Nei profili atipici dei ruoli sanitario (cod. 800062), professionale (cod. P00062), tecnico (cod. T00062) ed 

amministrativo (cod. A00062), vanno inserite le figure professionali con rapporto di lavoro a tempo inde- 

terminato che non sono riconducibili ai profili già individuati nelle tabelle di rilevazione e nei cui confronti 

si applica, comunque, il contratto del comparto del S.S.N. 


G 
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Personale contrattista — Ex medici condotti 

Vanno rilevati in tale qualifica, oltre ai dipendenti a tempo indeterminato con contratto del settore lavora- 
tivo pnvato, anche i medici cx condomi nei cui confronti trova applicazione l'art, 6 del CCNL 8,06,2000) — 
Il biennio economico come modificato dall'36 del CONL sottoscritto il 10.02.2004. 

ATTENZIONE 


I CCNL 20.9.2001 del comparto Sanità ha previsto, con decorrenza dal 1% settembre 2001, ll passaggio nella categoria 
RA ER CI O EA A I e e e e e 


Y conseguente rispettivamente, di “collaboratore pro- 
ritrarre ipo altra murtrersiaserai  Vastisnizione dei sulabii cosi ia cinaniso: 
Anzi iii ist canone alzi eno viarie corinzio ip at 

tore professionale nelle relative 


tabelle l'indicazione di tall profili ai fini della rilevazione dei passaggi nella categoria D in Tabella 4. 


Le Tabelle 1A, 1B c 1C vanno compilate esclusivamente dalle Istituzioni del SSN che inviano i 
dati attraverso S/S 


Tabella 1A - Personale dell'azienda sanitaria per figura professionale 

In tale tabella si rileva il personale, per figura professionale, in servizio al 31 dicembre dell'anno di riferi 
mento presso le Aziende Sanitarie (A.S.L./A.O.) è rappresenta un dettaglio di alcune qualifiche riportate 
in Tabella 1. 

Per le Aziende Sanitarie Locali deve essere considerato anche il personale degli istituti di cura a gestione 
diretta. 


Le unità riportate nella colonna “Personale al 31/12/2004” corrispondono alla somma del personale a 
tempo indeterminato (tempo pieno + rempo parziale) e comprendono il personale comandato ad altri en- 
ti. 


Tabella 18 - Personale universitario dell'azienda sanitaria per tipologia di personale 

In tale tabella si rileva, per profilo professionale, il personale universitano, cioè dipendente dell'Università, 
che presta servizio al 31 dicembre dell’anno di riferimento presso le Aziende Sanitarie (A.S.L/A.O)). 

Non costituisce una quota parte del personale rilevato nella Tabella 1 in quanto in quest'ultima deve esse- 
re rilevato esclusivamente il personale dipendente dell'azienda sanitaria, 

Le unità riportate nella colonna “Personale al 31/12/2004” corrispondono alla somma del personale a 
tempo indeterminato (tempo pieno + tempo parziale). 

Tabella 1C - Personale delle strutture di ricovero pubbliche per tipologia di personale 


In tale tabella si rileva il personale in servizio al 31 dicembre dell’anno di riferimento presso ke strutture di 
ricovero e cura a gestione diretta delle ASL. Tale personale rappresenta una quota parte di quello rilevato 
nella Tabella 1. 

Le unità riportate nella colonna “Personale al 31/12/2004" corrispondono alla somma del personale a 
tempo indeterminato (tempo pieno + tempo parziale) e comprendono il personale comandato ad altrì en- 
ti. 


OS 
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Nella Tabella 1: 


e viene rilevata la qualifica del direttore generale, prevista dalla legge istitutiva di ciascun Ente pubbli- 
co; 

e nella qualifica di dirigente di 1 fascia vanno compresi anche i dirigenti di Il fascia con incarico di di- 
rezione di uffici dirigenziali generali; 

e nelle qualifiche di dirigente di 1 fascia a tempo determinato e di dirigente di Il fascia a tempo deter 


minato va rilevato il personale cui sono stati conferiti incarichi con contratto a tempo determinato ai 
sensi dell'art. 19, comma 6, del D. Les. n. 165/2001 e successive modificazioni. 


Segretari comunati e provinciali 

Le informazioni relative ai Segretari comunali e provinciali sono state inserite nelle istruzioni relative alle 
modalità di rilevazione delle tabelle di spesa. 

Per i segretari comunali e provinciali non va indicata la corrispondente “dotazione organica” in 


e # 


Per segretari A, B e € si intendono esclusivamente quelle figure professionali scelte secondo la vigente 
normativa (artt. da 97 a 106 del d. lgs n. 267/2000) dal Sindaco 0 dal Presidente della Provincia. 

Le figure professionali che alcuni enti, per effetto di particolari disposizioni, hanno denominato “Segreta- 
ri”, debbono essere inserite, per analogia, alle figure tipiche previste nei contratti c nella vigente legislazio- 
ne ma non tra i segretari A, Bo C. 


Dirigenti 

Per la qualifica dirigenziale è stata evidenziata oltre la posizione “a tempo indeterminato” anche quella “a 
tempo determinato” per individuare, nell’ambito dei posti di organico, il numero dei dirigenti assunti in 
applicazione dell'art. 110 comma 1, del D. Lgs. n. 267/2000. 

Direttore Generale 

Applicazione dell'art. 108 del D. Lgs. n. 267/2000, In caso di “convenzionamento” del Direttore Genera- 
le, la relativa spesa va nilevara secondo quanto precisato per i segretari comunali in convenzione fra più 
Comuni (cfr. istruzioni Tabella 12 a pag, 100), Il Direttore generale, ancorché con incarico di collabora 


zione coordinata e continuativa, va rilevato in tutte le tabelle del conto annuale, nell'apposito campo (cod. 
010097) “Direttore generale”. 


Dirigenti ed alte specializzazioni fuori D.O. 

Il personale “assunto” in applicazione dell'art. 110 comma 2, del D. Lgs. n. 267/2000 va rilevato nelle 
qualifiche “Dirigenti fuori dotazione organica” ed “Alte specializzazioni fuori dotazione organica". 

Nella qualifica “Alte specializzazioni fuori dotazione organica” va anche inserito anche il personale dì ca- 
tegoria D al quale è stato conferito l'incarico in applicazione dell'art. 110, comma 1, del d. lgs. 267/2000. 
Personale non dirigente 


Per le categorie A, B, C e D sono state previste separatamente le posizioni giuridiche (posizioni di acces- 
s0) da quelle meramente economiche. Per quanto riguarda la rilevazione del personale destinatario della 
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progressione economica all'interno delle categorie prevista dall'art. 5 del CON.I del 31.03.1999 si evi- 
denzia il seguente esempio: 

Il dipendente rilovato nel 2003 nella posizione di accesso D3 che, nel corso dell'anno 2004, sia transitato nella 
posizione economica D4, dovrà essere indicato (nella Tabella 1, colonna “Presenti al 31/12/2004") nella riga 


della ‘posizione economica D4 profili di accesso DI". Tale tabelle è stata Integrata delle nuove posizioni di svi- 
luppo economico (AS. B7, C5, D6) previste dall'art. 35 del CCNL del 22/1/2004. 


Collaboratori a tempo determinato 


Si tratta del personale assunto con contratto di lavoro a tempo determinato, in base all'art. 90 del D. Lgs. 
n. 267/2000, addetto agli Uffici di supporto agli organi di direzione politica presso i Comuni e le Province 
(Collaboratori del Sindaco o del Presidente della Provincia). 

In tale riga dovranno essere indicati anche i collaboratori a tempo determinato assunti con funzione di 
supporto delle cariche politiche delle regioni. In tale ultimo caso, nelle annotazioni sarà necessario indicare 
la normativa regionale di riferimento, 

Si ricorda che in tale tabella NON DEVE essere indicato il personale assunto a tempo determinato nelle 
categorie che dovrà, invoce, essere indicato in Tabella 2. 


Se i collaboratori a tempo determinato sono “esterni”* alla P.A,, (non collocati, pertanto, in aspettativa da 
altra Pubblica Amministrazione) vanno rilevati anche fra le assunzioni della Tabella 6, colonna “Altre cau- 


Li 
sel’, 


Sc trattasi si personale dipendente da altra Pubblica Amministrazione collocato in aspettativa va rilevato 

come segue: 

® incaso di assunzione di incarico presso l'Amministrazione di appartenenza, il dipendente va indicato 
nelle tabelle di organico (Tabelle 1, 7, 8,9, 10, 11) una sola volta, nella qualifica ricoperta al 31 di- 
cembre 2004, rilevando il cambio di qualifica nella Tabella 4; 

® incaso di assunzione di incarico presso altra Amministrazione, il dipendente va rilevato, da parte 
dell’Amministrazione di provenienza, tra i cessati in ‘Tabella 5, nella colonna “Altre cause" mentre 
l'Amministrazione di destinazione rileverà lo stesso come assunto in Tabella 6, nella colonna “Altre 


cause". 


Contratti di formazione e lavoro 


Nel caso in cui nel corso dell'anno 2004 si sia avuta la trasformazione di tali contratti in assunzioni a tem. 
po indeterminato, il personale interessato va rilevato tra i presenti al 31.12. 2004, in Tabella 1, c tra gli as- 
sunti, in Tabella 6, colonna “Altre cause”, nella qualifica/posizione economica corrispondente alla rra- 


sformazione. 


Legge n. 59/97 
Il personale inquadrato nell'Ente nel corso dell'anno 2004 in applicazione della legge 59/97 va rilevato sia 
nella Tabella 1, fra i presenti al 31.12. 2004, che nella Tabella 6 nell'apposita colonna. 


Personale con qualifica dirigenziale 


Il contratto di riferimento è il CCNL 1998-2001 del personale dirigente dell'Arca I, sottoscritto in data 
53.4.2001. 


Il personale dirigente è suddiviso in “Dirigente di 1° fascia” e di “Dirigente di 2°fascia", 
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Nella qualifica di “dirigente di 1° fascia” vanno compresi anche i “dirigente di 2° fascia” con l'incarico di 
direzione di uffici dirigenziali generali, mentre nelle voci “Dirigente di 1% fascia a tempo determinato” c di 
“Dirigente di 2°fascia a tempo determinato” va rilevato il personale cui sono stati conferiti incarichi con 
contratto a tempo determinato ai sensi dell'art. 19 comma 6, del D. lgs. n. 165/2001 (art. 9 del D. Lgs. n. 
303 del 30.7.1999). 


Personale delle Aree (CCNL 17.5.2004 - quadriennio normativo 2002-2005) 

Il sistema di classificazione del personale è articolato in 3 aree: 

® prima area: comprendente la ex posizione Al, 

e seconda area: comprendente le ex posizioni BI ,B2 e B3, 

® terza arca: comprendente le ex posizioni C1,C2 e C3. 

All'intemo delle singole arce è previsto un articolato sistema di sviluppo economico che si realizza , dopo 
il trattamento economico iniziale, con la previsione di successive fasce retributive previste nel numero di 
due per la prima area, sei per la seconda area e sette per la terza arca. 


Personale con qualifica dirigenziale 


Il contratto di riferimento è il CCNI. 1998.2001 del personale dirigente dell'Area I, sottoscritto in data 
5,4,2001. 


Il personale dirigente è suddiviso in “Dirigente di 1° fascia" e di “Dirigente di 2°fascia”. 

Nella qualifica di “dirigente di 1° fascia” vanno compresi anche i “dirigente di 2° fascia” con l'incarico di 
direzione di uffici dirigenziali generali, mentre nelle voci “Dingente di 1° fascia a tempo determinato” e di 
“Dirigente di 2"fascia a tempo determinato” va rilevato il personale cui sono stati conferiti incarichi con 
contratto a tempo determinato ai sensi dell'art. 19 comma 6, del D. Ags. 1. 165/2001 (art. 9 del D. Lgs, n. 
303 del 30.7.1999). 


Personale delle Aree 

Il nuovo sistema di classificazione del personale previsto dal CCNI. 2002/2005 è articolato in tre aree: 
® prima arca: comprendente la ex posizione Al, 

e seconda Arca: comprendente le ex posizioni BI, B2 e B3, 

® terza arca: comprendente le ex posizioni CI, C2 e C3. 

All'interno delle singole arce è previsto un articolato sistema di sviluppo economico che si realizza, dopo 
il trattamento economico iniziale, con la previsione di successive fasce retributive previste nel numero di 
due per la prima arca e di sei per la seconda e terza. 


Sir = rr. rr=--r-_-F-=-=-=-+—_—_:F||ì[ML!|!?);|;POOW W FG I 
Le tabelle di rilevazione dei dati del comparto comprendono, indipendentemente dall'intestazione, le in- 
formazioni relative alla consistenza del personale con contratto di lavoro a tempo indeterminato e deter- 
minato (supplenti annuali e non annuali) al 31,12,2004, 


(1 supplenti brevi e saltuari sono rilevati nella Tabella 2 secondo le modalità indicate nelle relative istrazio- 
ni. 


Mc i rene 
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Docenti di religione 

La legge 18 luglio 2003, n. 186 {Norme sullo stato giuridico degli insegnanti di religione cattolica degli isti- 
tuti c delle scuole di ogni ordine c grado) ha modificato lo status giuridico dei docenti di relimone. 

Fino all'approvazione della predetta legge n. 186/2003, gli insegnanti di religione potevano essere assunti 
unicamente con rapporto di lavoro a tempo determinato; detra legge ha istituito, invece, due distinti ruoli 
regionali corrispondenti ai cicli scolastici previsti dall'ordinamento. 

Pertanto, nel Conto Annuale 2004 saranno rilevati i docenti di religione cattolica con contratto a tempo 
indeterminato e determinato, distinto nelle qualifiche analoghe a quelle delle precedenti rilevazioni. Il pas- 
saggio di status (da tempo determinato a tempo indeterminato) andrà rilevato anche in Tabella 4. 
Personale docente incaricato dell'Ufficio di presidenza o di direzione 


Tale personale, sebbene incaricato della presidenza, va rilevato nella qualifica di appartenenza, ossia quel 
la di docente. La spesa relativa all'indennità di funzioni superiori e di reggenza (art. 69 del CCNL 48,95, 
richiamato dall'art. 142 del CCNL 24.7.03) e quella relativa all'indennità di direzione (art. 21 del CCNL 
265.99) vanno rilevate nelle apposite colonne della Tabella 13. 


Personale non docente 

Nel conto annuale 2004 sono oggetto di rilevazione, tra gli altrì, i profili di “Coordinatore amministrativo” 
e “Coordinatore tecnico”, istituiti con l'accordo successivo per il personale ATA sottoscritto l'8 marzo 
2002, in applicazione dell'art. 18 del CCNL 15 marzo 2001. 

Personale in part-time 

Nelle colonne “In part-time” va indicato il personale che nel 2004 ha svolto la propria attività lavorativa 
in regime di lavoro a tempo parziale, in base alla normativa vigente: 

® articoli 491 e 572 del D. Lgs. 16.4,94, n, 297, 

articoli 7 e 8 della Legge 29,12.88, n, 554, 

D.P.C.M, 17.03.1988, n. 117, 

articoli 36 e 57 del CCNL 24 luglio 2003, 

ordinanza ministeriale n. 446 del 22.07.1997, 

e ordinanza ministeriale n. 55 del 13.02.1998, 

e circolare ministeriale n. 45 del 17 febbraio 2000. 

Il personale destinatario risulta essere il seguente: 


docenti di ruolo di scuola materna ed elementare, 
docenti di ruolo di scuola secondaria di primo grado, 
docenti di ruolo di scuola secondaria di secondo grado, 


personale educativo di ruolo, 


personale ATA di ruolo, con l'esclusione del personale direttivo, 


personale della scuola utilizzato in altri compiti ai sensi dell'art. 17, comma 5, del CCNL, 24 luglio 
2003. 


c- 


n: 
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Le tabelle di rilevazione comprendono, le informazioni relative alla consistenza del personale con contrat- 
to a tempo indeterminato e determinato (supplenti annuali e non annuali) al 31.12.2004. 
I supplenti brevi e saltuari sono rilevati nella Tabella 2 secondo le modalità indicate nelle relative istruzio- 


Personale con qualifica dirigenziale 

Vart. 25 del D. Lgs. 30.03.2001, n. 165 ha previsto la qualifica di dirigente scolastico per i capi d'istituto. 
Con il CONQ sottoscritto il 17.05.2000 è stata istituita l'apposita area V di contrattazione relativa alla diri- 
genza scolastica alla quale è equiparata anche quella dei conservatori e delle accademie. Il CCNL di rale 
categoria di personale, relativo al periodo 1 settembre 2000 — 31 dicembre 2001, è stato sottoscritto in da. 
ta 1 marzo 2002 e, pertanto, trova applicazione nell'anno di rilevazione. 


Personale docente incaricato dell'Ufficio di presidenza o di direzione 

Tale personale, sebbene incaricato della presidenza, va rilevato nella qualifica di appartenenza, ossia quella 
di docente. La spesa relativa all'indennità di funzioni superiori e di reggenza (art. 69 del CCNL 4,8.95) € 
quella relativa all'indennità di direzione (art. 21 del CCNL 26.5.99) vanno rilevate nelle apposite colonne 
della ‘Tabella 13. 

Part-time 

Nella colonna “Part-time” va indicato il personale con regime di lavoro a tempo parziale. 

La normativa vigente (Ordinanza Ministeriale n. 446 del 22.7.1997, Ordinanza Ministeriale n. 55 del 
13.2.1998, Circolare Ministeriale 45 del 17.2.2000) consente tale tipologia di lavoro soltanto al personale 
ATA con esclusione del personale direttivo, dei responsabili amministravi/coordinatori amministrati. 
vi, dei docenti, degli assistenti, degli accompagnatori al pianoforte e dei pianisti accompagnatori. 


INN | 

La colonna “Dotazione organica” non va compilata per il personale delle università. 

Il collaboratore ed esperto linguistico a tempo indeterminato (CEL) dovrà essere rilevato come se- 

que: 

e qualora sia stata data attuazione all'art. 22 del CCNI. 13.5.2003, secondo biennio economico 2000. 
2001, attraverso le prove selettive ivi previste, tra le unità di personale delle categorie D ed EP; 

® incaso contrario nella posizione di collaboratore ed esperto linguistico (CEL). 


Supplenze ed affidamenti 
Il docente o ricercatore di ruolo titolare di supplenza o affidamento nello stesso Atenco, va rileva 
to in Tabella 1 nella qualifica di appartenenza e la relativa spesa di supplenza va rilevata in Tabella 13, co- 
lonna “Supplenze” (codice $611). 
Il docente o ricercatore di ruolo titolare di supplenza o affidamento in altro Ateneo, va rilevato or- 
panicamente, in Tabella 1, solo dall'Università dove è titolare. L'Università che corrisponde gli emolumen- 
ti per la supplenza, rileverà solo la spesa nella Tabella 13 colonna “Supplenze” (codice S611) senza rileva- 
re le unità. 

| Le supplenze a titolo gratuito vanno indicate numericamente nella Scheda informativa 1 alla domanda n. 5 
sulla base delle istruzioni specifiche ivi portate. 
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Il personale in aspettativa per incarichi dirigenziali in altre Amministrazioni va rilevato, da parte dell'Am- 
ministrazione di provenienza, tra i cessati in tab, 5, nella colonna “Altre cause”, mentre l'Amministrazione 
di destinazione rileverà lo stesso dipendente come "assunto” nella tab. 6, nella colonna “Altre cause”. 

Il personale docente in particolari posizioni di aspettativa per mandato parlamentare , ai sensi degli artt. 
12 e 13 del DPR n. 382/80, va rilevato in tutte le tabelle dii organico. L'assenza sarà rilevata în tab. 11 co- 
lonna “Altre assenze”. 

Il personale docente in posizione di collocamento fuori ruolo per limiti di età, ai sensi dell'art. 29 del DPR 
n. 382/80 e successive modifiche e della Legge n. 239 del 07/08/90, va rilevato tra i presenti di Tabella 1. 
Trattandosi di una particolare posizione di status tale posizione non va registrata tra i collocati fuori ruolo 
di Tabella 3. 


Direttore amministrativo 

Va indicato il personale con contratto di direttore amministrativo disciplinato da quanto previsto dall'art. 
17, comma 110 della legge 15.05.1997, n. 127; dall'art. 8, c. 1, della logge 17.10.1999, n. 370 c, per quel che 
conceme il trattamento cconomico, dal decreto interministeniale 23 maggio 2001. 


Personale dirigente 

Nella riga “Dirigente di 2° fascia a tempo determinato” va rilevato il personale al quale sono stati conferiti 
incarichi con contratto a tempo determinato ai sensi dell'art, 19, comma 6, del D. Lgs. n. 165/2001, mo- 
dificato dalla Legge n. 145/2002. 


Personale universitario che svolge funzioni assistenziali per il SSN 

Il personale del comparto università che presta servizio nelle aziende universitario ospedaliere (art. 2, lett. 
a) D. Lgs. n. 517/99) e presso le aziende ospedaliere integrate con le università (art. 2, lett. b) D. Les. n. 
517/99) viene rilevato dall'Università di appartenenza che riporterà detto personale con la qualifica rive- 
stita nel comparto di appartenenza. Il trattamento economico aggiuntivo sarà rilevato nell'apposita co- 
lanna di Tabella 13 con indicazione delle somme rimborsate a tale titolo dal SSN nell'apposito campo di 
tabelle 14. 

lx Aziende ospedaliere integrate con lc università comunicheranno in tab. 1/b il personale universitario 
in servizio (senza inserirlo nella Tabella 1 che riporta il solo personale dipendente dal SSN). 

I policlinici inviano i dati del proprio personale in servizio cui sì applica il CCNI del SSN, tramite le sta. 
zioni SIS. In caso di adozione della contabilità economica i dati vanno inviati con il criterio della compe- 
tenza cconomica. 


Corpi di Polizia 
11 personale dei Corpi di Polizia (Polizia di Stato, Polizia penitenziaria, Corpo Forestale, Guardia di Finan- 
za, Arma dei Carabinieri) individuato nelle tabelle del conto annuale distintamente per singolo Corpo, può 
essere suddiviso in: 
® Personale assunto in modo stabile (individuato per ciascun Corpo nelle qualifiche/ gradi): 
È compreso nella consistenza di personale, indicato nelle qualifiche/gradi, anche il personale in a- 
Spettativa senza assegni 0 con assegni ndotti. Per l'Arma dei Carabinieri e per la Guardia di Finanza 
è compreso sia il personale in servizio permanente che quello non in servizio permanente effettivo 
compreso nei gradi (con ferma quadriennale , trattenuto, richiamato dalla ausiliaria o dalla riserva). 
(* Personale privo di rapporto d'impiego: 
agenti, carabinieri e finanzieri ausiliari (sia in ferma di leva che trattenuti); ufficiali di complemento in 


servizio di prima nomina e in ferma o in rafferma biennale; ufficiali in ferma prefissata (da rilevare 


Net UE 
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Istruzioni generali e specifiche di comparto per singola tabella 
Tabella 1 - Personale dipendente a tempo indeterminato e personale dirigente in servizio al 31 dicembre 


nell'apposita riga “Ufficiali in ferma prefissata”); allievi (di accademia, sottufficiali, ufficiali di com- 
plemento e restante personale allievo). 
® Personale che espleta attività tecnico-scientifica: 
© Polizia di Stato: le unità di personale che espleta attività tecnica 0 tecnico-scientifica e le unità di 
personale appartenente ai ruoli professionali dei sanitari, vanno ricomprese nelle corrispondenti 
qualifiche del personale che svolge funzioni di polizia. 
© Corpo Forestale: le unità di personale che espleta attività tecnico-scientifica , tecnico» 
strumentale ed amministrative vanno ricomprese nelle corrispondenti qualifiche del personale che 
svolge funzioni di polizia. 
Per i Cappellani Militari la compilazione del conto annuale deve essere effettuata solo dall'Arma dei Ca- 
rabimeri e dalla Guardia di Finanza. 
In corrispondenza delle qualifiche/gradi individuari con “+13 anni” e “+ 23 anni” vanno indicate esclu- 
sivamente le unità e le spese relative al personale beneficiario, rispettivamente, dello stipendio di primo 
dirigente c gradi equiparati c di dirigente superiore c pradi equiparati. 
In corrispondenza delle qualifiche/gradi individuati con “+15 anni” e “+ 25 anni” vanno indicate esclu- 
sivamente ke unità e le spese relative al personale beneficiario, rispettivamente, del trattamento economico 
di primo dirigente e gradi equiparati e di dirigente superiore e gradi equiparati. 


Forze APMAtEe 
Il personale delle Forze Armate (Esercito, Aeronautica, Marina, Capitanerie di Porto) individuato nelle ta- 
belle del conto annuale distintamente per singola Arma, può essere suddiviso in: 

@ Personale assunto in modo stabile (individuato nei gradi): è incluso anche il personale trattenuto, 
richiamato dalla riserva o dall'ausiliaria compreso nci gradi. Va rilevato anche il personale in aspetta- 
tiva senza assegni 0 con assegni ridotti: 

® Personale privo di rapporto d'impiego: 

volontari di truppa in ferma breve prefissata e rafferma; 

volontari in ferma annuale; 

leva coscritta; 

ufficiali di complemento in servizio di prima nomina e in ferma 0 rafferma biennale, esclusi i pi 

loti di complemento reclutati ai sensi della legge 224/86, da indicare nei corrispondenti gradi rela- 

tivi al personale assunto in modo stabile; 
© ufficiali in ferma prefissata (UFP); 
© allievi (di accademia, sottufficiali, ufficiali di complemento e restante personale allievo). 

I Cappellani militari vanno rilevati negli apposti modelli di rilevazione. 

In corrispondenza dei gradi individuari con “+13 anni" e “+ 23 anni” vanno indicate esclusivamente le 

unità e le spese relative al personale beneficiario, rispettivamente, dello stipendio di colonnello (e gradi 

equiparati) e di brigadiere generale (c gradi equiparati). 

In corrispondenza dei gradi individuari con ‘+15 anni” e “+ 25 anni” vanno indicate esclusivamente le 

unità e le spese relative al personale beneficiario, rispettivamente, del trattamento economico di colonnel. 

lo (e gradi equiparati) e di brigadiere generale (c gradi equiparati). 


G 
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Tabella 2 - Personale con rapporto di lavoro “flessibile” 


Tabolta 3. Parona La rapporto Siae ‘Tmae tte” 


MD nè è 11 ata s crete 


Tabella 2 - Istruzioni di carattere generale 
La Tabella 2 acquisisce per categona le informazioni relative al personale con rapporto di lavoro flessibile. 
Non va compilata dalle Istituzioni che inviano con i seguenti contratti: Carriera Diplomatica; Carriera Pre- 
fettizia; Magistratura; Corpi di Polizia; Forze Armate. 

Le spese relative al personale rilevato in Tabella 2 vanno indicate negli appositi campi della Tabella 14 se- 
condo le istruzioni specifiche mportate. 

Categorie di personale 

Le categone rilevate in questa tabella sono individuate nelle specifiche tabelle di comparto. Per alcuni 


comparti sono state riportate nel “Quadro sinottico delle qualifiche, categorie e macrocategorie di perso- 
nale dei vari comparti”. 


Calcolo delle unità (vomo/anno) 

Le informazioni relative al personale a tempo determinato (esclusi i dirigenti che vengono rilevati in Ta- 
bella 1), al personale con contratto di formazione e lavoro, al personale con contratto di fornitura di lavo. 
ro temporaneo (Javoro interinale e ai lavoratori socialmente utili (LSU), vanno fomite riconducendo 
lc unità di personale utilizzato nell’arco dell’anno 2004, per periodi inferiori all'anno, ad unità an 
nuce. 

Si mporta l'esemplificazione contenuta nella cornspondente voce del glossario unità annua (uomo an- 
110) per ogni categoria e sesso: 

® n.6 unità per 15 giorni (13/30=0,5 mesì): 6 x 0,5 = 3 mesi 


e n.10 unità per 3 mesi:10) x 3 = 30 mesi 


_— 


® n.7 unità per 5 mesi: 7 x 5 = 35 mesi 


Mi, pr 
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Sommando i risultati ottenuti dai prodotti e dividendo per dodici mesi si ottiene: 


3+30+35 =5,67 


12 


che si arrotonda a 6 unità da inserire nella colonna specifica della Tabella 2. Se dal calcolo si ottiene un va- 
lore inferiore ad 1 (es. 0,5) bisogna, in ogni caso, inserire “1”. 


Personale a tempo determinato 

Le trasformazioni dei rapporti di lavoro a “tempo determinato” în rapporti di lavoro a “tempo indetermi- 
nato”, avvenute nell'anno 2004, debbono essere rilevate fra le assunzioni di Tabella 6, colonna “Altre cau- 
se”, ed il personale interessato deve essere rilevato in Tabella 1, colonna “Presenti al 31/12/2004". Il pe- 
riodo di lavoro prestato con rapporto a tempo determinato dovrà essere ricondotto ad unità annue (vedi 
calcolo uomo/anno) prima di essere indicato nella Tabella 2, in corrispondenza della categona di riferi. 
mento, 

Il personale con contratto di lavoro a tempo determinato e part-time va rilevato nella colonna “A tempo 
determinato” ed in corrispondenza della categoria di appartenenza. Va effettuato, a tal fine, il calcolo delle 
unità vomo/anno considerando, convenzionalmente, il periodo di tempo come servizio prestato in part- 
time al 50%. 


Lavoratori socialmente utili 


| lavoratori socialmente utili “trasformati” durante l'anno 2004 in dipendenti con contratto di lavoro a 
tempo determinato, vanno rilevati esclusivamente nella Tabella 2 in entrambe le colonne: “a tempo de- 
terminato” e “LSU" individuando, a tal fine, le unità vomo/anno corrispondenti al servizio prestato, ri- 
spettivamente, in ciascuna delle duc posizioni. 
Telelavoro 
L'informazione relativa al telelavoro è riferita al personale, già indicato nella ‘Tabella 1, che al 31.12.2004 
svolge attività lavorativa secondo tale specifica modalità. 

ANOMALIE COMUNICATE DAL SISTEMA 

li sistema segnala l'incongruenza nei caso in cul a fronte di personale comunicato nella Tabella 2 non siano state 


rilevate le corrispondenti spese in Tabella 14 e viceversa. In tal caso l'Istituzione dovrà controltare le informazioni per 
verificare la coerenza ed integrare eventualmente le informazioni mancanti. 


Tabella 2 - Istruzioni specifiche di comparto 


Servizio Sanitario Nazionale 2/0 
Il personale considerato in Tabella 2 è quello appartenente alle seguenti categorie: 
e Medici, 
e Veterinari, 
e Odontoiatri, 
( ® Dirigenti sanitari non medici, 
Profili ruolo sanitario, 
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Dirigenti ruolo professionale, 
Profili ruolo professionale, 


® Dirigenti ruolo tecnico, 

® Profili ruolo tecnico, 

® Dirigenti ruolo amministrativo, 
e Profili ruolo amministrativo, 

® Personale contrartista. 


Personale a tempo determinato 


Dirigenti 


Nelle categorie della Tabella 2 vanno rilevate le unità di personale della dirigenza medica e non medica 
con contratto di lavoro a tempo determinato, stipulato ai sensi dell'art. 1 del CCNI 5 agosto 1997 “Area 
Dirigenza modica e veterinaria” e art. 1 del CCNI 5 agosto 1997 “Arca Dirigenza sanitaria, professionale, 
tecnica cd amministrativa”, 

Non vanno rilevate nella Tabella 2 le unità di personale della dirigenza medica e non medica con con. 
tratto di lavoro a tempo determinato, stipulato in applicazione dell'art. 15 - sepries commi 1 e 2, del D. 
Lgs. n. 229/99, per il quale, come già detto sopra, sono state inserite, nelle altre tabelle di organico e di 
spesa, le specifiche qualifiche dirigenziali “a tempo determinato”. 

Personale non dirigente 

I rapporti di lavoro flessibile riportati nella Tabella 2, sono previsti dai seguenti articoli del CCNL del 20 
settembre 2001: 

® art. 31 peril personale a tempo determinato, 

® art. 32 per il personale con contratto di fornitura di lavoro remporaneo (Zavoro interinale), 

® art. 33 per il personale con contratto di formazione e lavoro. 

Per i lavoratori socialmente utili (L.SU) sì fa nferimento alla normativa di carattere pencrale. 


Il personale considerato in Tabella 2 è quello appartenente alle seguenti categorie: 
Medici, 

Professionisti, 

Area C, 

Area B, 

Arca A, 

Personale contrartista 


Il personale considerato in Tabella 2 è quello appartenente alle seguenti categorie: 
e Ricercatori, 


® Tecnologi, 
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® Personale livelli, 


Il personale da considerare in Tabella 2 è quello appartenente alle seguenti categorie. Non vanno conside- 
rati i segretari comunali: 

e Categoria D, 

e Categoria C, 

® Categoria B, 

e Categoria A, 

® Personale contrartista (vanno inclusì anche i lavoratori assunti a giornata rramite Ufficio di collo- 
camento, senza contratto e retribuiti in base al contratto dell'agricoltura (settore privato) ricondotti 
ad unità annua). 


Il personale considerato in Tabella 2 è quello appartenente alle seguenti categorie: 


Personale delle Aree 

® prima arca: comprendente la ex posizione AI, 

e seconda area: comprendente le ex posizioni BI,B2 e B3, 
® terza area: comprendente le ex posizioni C1,C2 e C3, 
® personale contrartista. 


Il personale considerato in Tabella 2 è quello appartenente alle seguenti categorie: 
Arca C, 
Arca B, 


siii 
Pa 


Personale con rapporto di lavoro a tempo determinato 

Va rilevato il personale titolare di un contratto di supplenza breve e saltuaria, rapportando il numero delle 
unità di personale utilizzate nell'anno ad unità annue come nell'esempio riportato in precedenza c nel 
“Glossario”. Il relativo onere deve essere indicato nella Tabella 14 (cod. P015). 


Il personale considerato in Tabella 2 è quello appartenente alle seguenti categorie: 
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® Personale ATA, 
® Docenti di religione. 


Personale a tempo determinato 

Va rilevato il personale titolare di un contratto di supplenza breve e saltuaria, rapportando il numero delle 
unità di personale utilizzate nell'anno ad unità annue come nell'esempio riportato in precedenza e nel 
“Glossario”. Il relativo onere deve essere indicato nella ‘Tabella 14 (cod. P015). 

Il personale considerato in Tabella 2 è quello appartenente alle seguenti categorie: 

e Docenti, 

® Personale ATA. 


Il personale da considerare in Tabella 2 è quello appartenente alle seguenti categorie per le quali è previsto 
il mpporto di lavoro a rempo determinato: 


Professori, 
® Categoria EP, 

e Categoria D, 

® Categona C, 

e Categoria B, 

e Arca di collaborazione, 
e Personale contrartista 


Gli assegnisti di ricerca (Legge n. 449/97 e D.M. 11.02.1998) non vanno considerati tra le categorie di 
personale rilevate nel conto annuale. 


Personale a tempo determinato 

In tale tipologia di rapporto vanno inserite le seguenti categorie: 

® Nei Professori: il personale docente con contratti a tempo determinato, stipulati ai sensi del DM 
21.5.1998, n. 242. Per la determinazione dell'unità annua (uomo anno) «i terrà conto del numero 
delle ore di insegnamento retribuite considerando, convenzionalmente, 1 unità annua per ogni 60 
ore di insegnamento. 

® Nella categorie del personale non docente di appartenenza: il personale tecnico a contratto pre- 
visto dall'art. 26 del DPR n. 382/80 ed il personale non docente assunto in base all'art. 19 del CONL 


9.08.2000, Il collaboratore ed esperto linguistico, con contratto di lavoro a tempo determinato va in. 
dicato nella categoria “Area di collaborazione”. 


Altre forme di lavoro flessibile 


Il personale assunto in applicazione del CCNL, 9.08,2000 (Zavoro interinale - art. 21), formazione lavoro 
- art. 22), va rilevato, nelle apposite colonne, con il criterio dell'unità annua (vedi voce specifica nel 
“Glossario” ed esemplificazione riportata in precedenza). 
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Tabella 2 - Personale con rapporto di lavoro *“fiessibile” 


Telelavoro 


Vanno rilevati i dipendenti con rapporto di lavoro a tempo indeterminato che, ai sensi dell'art. 20 del 
CCNI, 9.8 2000, vengono applicati a progetti di telelavoro, Il numero delle unità comunicate deve corri- 
spondere ai presenti in tale posizione, per categoria, al 31.12.2004 (la colonna rappresenta una specifica 
del totale dei preseno di Tabella 1), 


_ 8g 


16-3-2005 Supplemento ordinario alla GAZZETTA UFFICIALE Serie generale - n. 62 


- 


Consuntivo spesa 
(Conto annuale 2004) 


Tabella 3 - Personale in posizione di comando/distacco e fuori ruolo al 31 dicembre 
COMPARTO ........ | PRESSES E | 


Tabette 3 - Portonatt © potistone 4 tormestoeisore è tuoni ruote è JI Sonntire 


(li fd LP dA è Ra LTT) TA 4 N LI SRI D a € Nea TEU lA i IAT ha DIE de Sei nta etnie) 
(| Ponen ce up dee è lar + at. pranzo «tv A no ct 
(39) tenoraa cpmannae è far", 7a are arvrartazOn 


Tabella 3 - Istruzioni di carattere generale 2/0 

La Tabella 3 richiede il numero di unità di personale dell'Istituzione che al 31.12.2004 si trovava in posi- 
zione dì comando, distacco 0 fuori ruolo presso altra Istituzione (“Personale dell’Amministrazione - 
out) c le unità di personale esterno (cioè dipendente da altra Zstituzione che alla stessa data si trovava in 
posizione di comando, distacco o fuon ruolo presso l'Istituzione che nleva (“Personale esterno — in”). 


Per il personale “esterno” che riveste nell'Zstituzione di provenienza una qualifica/ posizione economi. 
ca/profilo che non mova corrispondenza nell’stituzione che rileva, va effettuata un'equiparazione 
all'intero della griglia organizzativa (ai soli fini della rilevazione delle unità di personale, nella tabel- 
la in esame, c delle relative spese, qualora sostenute direttamente) sulla base delle mansioni che i 
dipendenti interessati svolgono nell’Zstituzione che rileva. 


Tabella 3 - Istruzioni specifiche di comparto 


Colonne “Comandati, distaccati ed in convenzione” 


Da quest'anno deve essere rilevato anche il personale utilizzato a rempo pieno dalle Unioni dei Comuni ai 
sensi dell'art. 13 del CCNI. del 22/1/2004. Il personale utilizzato a tempo parziale (artt. 13 e 14 CCNL. 
22.1.2004) va indicato dal solo ente che lo utilizza nella scheda informativa 1 — domanda n, 5. 


Co 


RA: I 
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Istruzioni generali e specifiche di comparto per singola tabella 
Tabella 3 - Personale in posizione di comando/distacco e fuori ruolo al 31 dicembre 


Colonna “Comandati” 
Va rilevato il personale utilizzato in base all'art. 456, comma 12, del D. Lgs. n. 297/94, come modificato 


Colonna “Fuori ruolo" 

Va indicato anche il personale utilizzato ai sensi dell'art. 26, comma 8, della leppe 448/98, nonché il per- 
sonale docente dichiarato inidoneo alla sua funzione per motivi di salute (art. 17, comma 5, del CCNL 24 
luglio 2003 per il comparto Scuola ed art. 23, commaS, del CONI. 4 agosto 1995 per il comparto A- 
FAM. 


Nel “Personale dell'Amministrazione”, nella colonna “Comandati/Distaccati”, va indicato il proprio 
personale che presta servizio presso altre Amministrazioni (es. Carabinieri che prestano servizio presso il 
Ministero del Lavoro o presso la Banca d’Italia). 

Nel “Personale Esterno", nella colonna “Comandan/Distaccan”, va indicato il personale che presta ser- 
vizio presso il Corpo di Polizia che invia i dati ma appartenente ad altre Amministrazioni. 

Non va rilevato come personale comandato/distaccato il personale assegnato all’ estero per il quale 
Amministrazione corrisponde i trattamenti economici di cui alla legge n. 642/1961 e alla legge 838/73 né 
quello inviato all'estero per missioni internazionali, 


Nel “Personale dell’Amministrazione”, nella colonna “Comandari/Distaccati”, va indicato il proprio 
personale che presta servizio presso altre Asciminiserazioni. 


Nel “Personale Esterno", nella colonna “Comandari/Distaccan”, va indicato il personale che presta ser- 
vizio presso la Forza che invia i dati ma appartenente ad altre Amministrazioni. 


Non va rilevato come personale comandato/distaccato il personale assegnato all'estero per il quale 
"Amministrazione corrisponde i trattamenti economici di cui alla legge n. 642/1961 c alla legge 838/73 né 
quello inviato all'estero per missioni internazionali. 
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Consunitivo spesa 
(Conto annusie 2004) 


Tabella 4 - Passaggi di qualifica/posizione economica/profilo del personale a tempo 
indeterminato e dirigente 


COMPARTO ........ Gs | 
[desse] 


Taboeîti è | Fa:a29g d quatficaoscose ccoromTaTIotio doi pormonae a Igo nomina) ° Sngone | 


iu de Tente è er da iena E e 0 a emo Le 2 fu 7 pain e Magia it de rana pa I) 


Tabella 4- - Istruzioni di. carattere generale 


La Tabella 4 richiede informazioni relative alla mobilità interna {al Istituzione) del paricnale itaca nel 
la Tabella 1, in seguito a passaggi da una qualifica/posizione economica/ profilo all'altra, definiti nel corso 
dell'anno 2004, anche se in base a concorso pubblico. 


L'informazione è richiesta per singola gualjfia/ posizione economica/profilo di provenienza e di 


I passaggi da rilevare sono quelli intervenuti dall"1.1.2004 al 31.12.2004 indipendentemente dalla 
loro decorrenza giuridica ed economica. Ciò significa che un passaggio avvenuto all'inizio del 2005, 
con decorrenza, ad esempio, 01.01.2004, non va rilevato nel conto annuale 2004, ma solo in quello del 


Per il personale interessato a più passaggi nel corso dell’anno, vanno rilevati tutti i singoli pas- 


Va rilevato come passaggio anche l'assunzione di incarico dirigenziale presso l'Istituzione di appartenen- 
za del dipendente, a tal fine collocato in aspettativa (come, ad esempio, l’incarico conferito con contratto a 
tempo determinato ai sensi dell'art. 19 comma 6 2. Les. n. 165/2001, l'incarico di direttore amministrati 
vo presso le Università, ecc.). 

Si sottolinea la necessità della corretta compilazione della Tabella 4 e, conseguentemente, 
dell'esatto inserimento nel sistema S/CO dei corrispondenti dati. 


Nelle verifiche effettuate sul conto annuale degli anni precedenti, infatti, in rale tabella sono stati rilevati 
mumerosi errori dovuti, fra l’altro, alla difficoltà riscontrata da numerosissime Istituzioni nella compila» 
zione c/o nell'inserimento dei dati, 


oi 
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istruzioni generali e specifiche di comparto per singola tabella 
Tabella 4 - Passaggi di qualifica posizione economica/profilo del personale a tempo indeterminato e dirigente 


Tra gli errori più frequenti si segnalano: 
® passaggi notevolmente superiori al totale del personale presente nella qualifica interessata ai passaggi 
stessi, 

® passaggi da qualifiche “alte! a qualifiche “basse”. 
L'errata rilevazione dei dati di Tabella 4 provoca errori nella definizione del personale di Tabella 1, de- 
termina l'invio di numerose segnalazioni d'incongruenza da parte del sistema informativo (una segna- 
lizione per ciascuna qualifica errata) è comporta molteplici contatti con gli u0fci di monitoraggio 
(Uffici centrali del bilancio e Ragionerie provinciali dello Stato) per la rettifica delle anomalie, che aggra- 
vano e prolungano le attività delle Istituzioni, determinando, altresì, ritardi nella definizione e pubblica. 
zione dei dati. 
Per eliminare gli eventuali errori dovuti ad errato inserimento dei dati nel sistema informativo, si suggeri- 
sce di visualizzare la stampa della Tabella 4, attraverso l'apposita funzione (cfr. “Stampa ‘Tabella 4 con dati 
di dettaglio” a pag. 32), contenente il dettaglio dei “passaggi” inseriti. 

ANOMALIE COMUNICATE DAL SISTEMA 

ll sistema segnala: 

* l'incongruenza, nel caso in cui sia stato comunicato un passaggio verso una qualifica inferiore, nell'ambito della 


stessa categoria, (ad esempio, passaggio da C3 a C2); 


= lasquadratura, nel caso in cui gli "Usciti” dalla qualifica/profilo/posizione economica siano superiori al risuttato del 
seguente "Presenti al 31.12.2003" di Tabella 1 del Conto 2003 +"Assunti® di Tabella 6 del 2004. 
*Cessati” di Tabella 5 del 2004+ *Entrati nella qualifica” di Tabella 4 del 2004. 


Tabella 4 - Istruzioni specifiche di comparto 


Va rilevato come passaggio l'assunzione di incarico dirigenziale presso l'/stituzione di appartenenza del 
dipendente collocato in aspettativa (incarico di direttore amministrativo e di direttore sanitario; incarico 
conferito ai sensi dell'art. 15-scptics, commi 1 e 2, del D. Lgs. n. 229/99). 


Va rilevato come passaggio l'assunzione di incarico dirigenziale o di “collaboratore a tempo deter- 
minato” ai sensi dell'art. 90 del D. Les. n. 267/2000, presso l'/stituzione di appartenenza del dipendente, 
a tal fine collocato in aspettativa. 

Nel caso in cui nel corso del 2004 sia stata effettuata uma ricostruzione di carriera ad un dipendente di en- 
te locale a seguito di un giudicato, va rilevaro il relativo passaggio nella Tabella 4, Il sistema darà, ovvia- 
mente, una segnalazione di un possibile errore (nel caso di regressione di qualifica) che l'ente potrà giusn. 
ficare nelle note del conto annuale. 


ligione (da tempo determinato a tempo indeterminato). 


1° 
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Consuntivo spesa 
{Conto annuale 2004) 


Per il personale docente i passaggi da indicare nella Tabella 4, debbono essere intesi come passaggi di ruo- 
lo. 


Vanno rilevati, in tale tabella, tutti i passaggi di grado/qualifica intervenuti nell’anno 2004, ivi compresi 
quelli relativi al personale sprovvisto di rapporto d'impiego (quali, ad esempio, gli eventuali passaggi da 
carabinieri/ finanzieri /agenti ausiliari nelle qualifiche/ gradi del personale a tempo indeterminato). 


Vanno rilevati, in tale tabella, tutti i passaggi di grado/qualifica intervenuti nell'anno 2004, ivi compresi 
quelli relativi al personale sprovvisto di rapporto d'impiego (quali, ad esempio, gli eventuali passaggi da 
volontario in ferma breve/prefissata nei gradi del personale a tempo indeterminato). 
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Istruzioni generali e specifiche di comparto per singola tabella 
Tabella 5 - Personale a lempo indeterminato e personale dirigente cassato dal servizio nel corso dell'anno 


Tabella 5 - Personale a tempo indeterminato e personale dirigente cessato dal servi- 
zio nel corso dell’anno 


COMPARTO ........ | Co cl 


Tuboetta 3. Purtonzie 2 lemoo rastermunao è periornzte gente onasato dal servizio ne como def anno 


(Pere prose merone e questa dee 
(N) partenze 2 0 TE SEE SÙ E pa ve TRA ER E I RT le Mate ITER fd de Meter erano perni rt ) 


Tabella 5- Istruzioni di carattere generale e 
La Tabella 5 richiede informazioni sul numero di cessazioni dal servizio dei dipendenti con rapporto di 
lavoro a tempo indeterminato e dei dirigenti rilevati in Tabella 1, intervenute nel corso del 2004. 

Restano esclusi (con riferimento a quanto precisato nelle istruzioni generali della Tabella 4) i dipendenti ai 
quali sia stato conferito l’incarico dirigenziale presso l'Istituzione di appartenenza. In caso di assunzione 
di incarico presso altra Zstittazione il dipendente collocato in aspettativa, va rilevato nella Tabella 5 fra i 
cessati per “Altre cause”. 


Le cessazioni avvenute nel corso dell'anno, dal 1° gennaio al 31 dicembre incluso, vanno indicate per 
qualifica disontamente per uomini e donne nelle colonne relative alle singole cause. 

Dimissioni (con diritto a pensione) 

Nella colonna vanno indicate esclusivamente le cessazioni con diritto a pensione (per anzianità contribu. 
tiva, per inabilità, per decesso con diritto dei superstiti a pensione di reversibilità). 

Altre cause 


Nella colonna vanno rilevate tutte le altre cessazioni che non danno luogo ad erogazione di prestazioni 
pensionistiche, 


Nella stessa colonna, vanno rilevati altresi: 


@ idipendenti passati per concorso ad altra amministrazione, ancorché collocati in aspettativa durante 


il periodo di prova, 
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Consuntivo spesa } 
{Conto annuale 2004) 


e idipendenti a tempo indeterminato che hanno stipulato un contratto di lavoro con altra amministra- 
zione per assunzione di incarico dirigenziale a tempo determinato {es.: ai sensi dell'art. 19 comma 6, 
D. Lgs. n. 165/2001), ancorché collocati in aspettativa per la durata dell'incarico). 

Passaggi ad altre Amministrazioni 

Nella colonna vanno rilevati i passaggi di personale effettuati in base alle disposizioni recate dal capo III 

del D. Les. n. 165/2001 (art. 30 e ss.). 

Passaggi ad altre Amministrazioni ex legge 59/97 


Nella colonna vanno nlevati gli specifici passaggi di personale dovuti ai provvedimenti attuativi della legge 
n. 59 del 1997 che ha previsto il trasferimento di funzioni dallo Stato alle Regioni e agli Enti locali. 


_ 8&88_- 
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Istruzioni generali e specifiche di comparto per singola tabella 
Tabella 6 - Personale a lempo indeterminato e personale dirigente assunto in servizio nel corso dell'anno 


Tabella 6 - Personale a tempo indeterminato e personale dirigente assunto in servi» 
zio nel corso dell'anno 


COMPARTO sccvvie | (mea | 


Tutotta è PE TOMBE è IR TOI MILITATO 0 DITTE GMZETE DIRT I OTO Pr ca) stavo 


(° Lastuo + cinte cette + dti e 
ee dtceelteret,zoe ei ineeieiieieiiii iÌ 


Tabella 6 - Istruzioni di carattere generale 


La Tabella 6 riporta le informazioni relative ai dipendenti assunti con rapporto di ovini a tempo citato: 
terminato e a quelli con qualifica dirigenziale nel corso dell'anno 2004. Si illustrano i seguenti casi partico. 
lari. 


Assunti mediante liste di collocamento 


Vanno rilevati nella colonna “Procedure concorsuali” se trattasi di assunzioni effettuate mediante avvia- 
mento degli iscritti nelke liste di collocamento per le qualifiche e profili per i quali è richiesto il requisito 
della scuola dell'obbligo (art. 35, comma 1, lettera b del D. Les. n. 165/2008; 


Vanno rilevati nella colonna “Altre cause” se trattasi di assunzioni obbligatorie per chiamata numerica de- 
gli iscritti nelle apposite liste di collocamento 0 nominativa (art. 35, comma 2, del D. Lgs. n. 165/200). 


Provenienti da altre Amministrazioni 


Vanno rilevati in tale colonna i dipendenti che entrano nell'amministrazione a seguito di processi di mobi. 
lità attivati ai sensi del capo HI del D, Lgs. sm. 165/2001 (arti. 30 e ss). 


Provenienti da altre Amministrazioni ex legge n. 59/97 


Vanno rilevati in rale colonna i passaggi di personale conseguenti all'attuazione del decentramento di fun- 
zioni previsto dalla legge n. 59/97. 


Altro cause 

Vanno rilevati in questa colonna, tra l’altro, i lavoratori socialmente utili (V.SU) assunti con contrarto a 
tempo indeterminato ai sensi dell'art. 78 comma 6, della legge 23.12.2000 n. 388 (legge finanziaria 2001) 
nonché i dirigenti assunti con contratto a tempo determinato anche se collocati in aspettativa presso altre 
amministrazioni, le riammissioni in servizio, ecc. 
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Consuntivo spesa 
(Conto annate 2004) 


Tabella 7 - Personale a tempo indeterminato e personale dirigente distribuito per 
classi di anzianità di servizio al 31 dicembre 


Crtaca ci gii ee leali ii ein 


Tabella 7 - Istruzioni di carattere generale. 


La Tabella 7 rileva, per ciascuna qualifica/ posizione cconomica/profilo, il personale presente al 
31.12.2004 di Tabella 1, distinto per sesso, secondo le fasce di anzianità mportare. 

Si precisa che l'anzianità da considerare non è quella maturata nella qualifica di appartenenza, ma quella 
complessivamente riferita ai servizi prestati alle dipendenze di pubbliche Amministrazioni, con 
esclusione degli anni riscartati ai fini pensionistici o di buonuscira. 

Il servizio prestato con rapporto di lavoro a tempo determinato (ovvero non di ruolo) va computato solo 
se utilizzato quale anzianità pregressa nel rapporto di bivoro a tempo indeterminato, 


Il personale va inserito nelle fasce di anzianità secondo il seguente criterio: nella prima colonna il persona 
le con anzianità da zero fino a 5 anni, nella seconda colonna quello con anzianità da 5 anni e 1 giorno fino 
a 10 anni, c così via. 


Il totale della tabella, per ciascuna qualifica/posizione economica/profilo, distinto per sesso, 


dovrà coincidere con l'analogo totale di Tabella 1, colonna “Presenti 31.12.2004”. 


ANOMALIE COMUNICATE DAL SISTEMA 


Il sistema segnala la squadratura nel caso in cui i “Presenti al 31.12.2004" (per ciascuna qualifica‘profilo rilevata) 
comunicati in Tabella 1 non coincidono con quelli dichiarati netta presente tabella e nelle successive Tabelle 8.69. 


o 


O 
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Istruzioni generali e specifiche di comparto per singola tabella 
Tabella 8 - Personale a tempo indeterminato e personale dirigente distribuito per ciassi di età al 31 dicembre 


Tabella 8 - Personale a tempo indeterminato e personale dirigente distribuito per 
classi di età al 31 dicembre 


COMPARTO ....... | fo | 


Tabetta È Purnirare a lnmpi + striato è pottimato Cipe co Guidate per Garni d std a 31 dumstee 


Tui potuta è det aree i è ma a Ra A i 1 e pat n fra Rpgrntt adr ada ran oncrnrea poet x) 


Tabella 8 - Istruzioni di carattere generale 
La Tabella 8 richiede l'informazione relativa alla distribuzione del personale presente al 31.12.2004 per 
classi di età. 


Occorre indicare per ciascuna qualifica/ posizione economica/ profilo, il personale, alla data del 31 dicem- 
bre 2004, distinto per sesso, secondo le classi di età riportate nella tabella. 


L'inserimento in una classe dovrà essere effettuato considerando l'età in anni compiuti alla data del 31 di 
cembre 2004, 


Il totale della tabella, per ciascuna qualifica/posizione cconomica/profilo, distinto per scsso, 


dovrà coincidere con l'analogo totale di Tabella 1, colonna “Presenti 31.12.2004”. 


ANOMALIE COMUNICATE DAL SISTEMA 


Il sistema segnala la squadratura nel caso in cui | “Presenti al 31.12.2004" (per ciascuna qualifica‘profilo rilevata) 
comunicati in Tabella 1 non coincidono con quelli dichiarati nella presente tabolla è nelle Tabollo 7 09, 


wo 
- 
O 


__ 9 
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Consuntivo spesa 
(Conto annuale 2004) 


Tabella 9 - Personale a tempo indeterminato e personale dirigente distribuito per ti- 
tolo di studio posseduto al 31 dicembre 


COMPARTO ,....... ] fn——————e_] 
pe 


Tabella 9. Sersonze pendente a \emco mimerTmato è porsinge sriporne Dxrbuto ser Mao S uso posssArr si )1 Senese | 
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Tabella 9. Istruzioni di ‘carattere generale | 


La Tabella 9 rileva per ogni profilo, qualifica/ posizione elit il numero di unità al 
31.12.2004 con riferimento al titolo di studio posseduto. 


Ai fini della corretta compilazione della presente tabella si precisa che: 


® va indicato un solo titolo di studio corrispondente al più alto posseduto dal dipendente; 

e nella colonna “Licenza media superiore” non vanno ricompresi i corsì di studio di durata inferiore 
a4anni; 

e iltitolo di studio cosiddetto laurea breve va ricompreso nella colonna “Laurea”; 


@ perspecializzazione post-laurea sì intende il conseguimento, successivo alla laurea, di diplomi in- 
dividuari come tali nei corsi ufficiali universitari. 


Il totale della tabella, per ciascuna qualifica/posizione economica/profilo, distinto per sesso, 
dovrà coincidere con l'analogo totale di Tabella 1, colonna “Presenti 31.12.2004”, 


ANOMALIE COMUNICATE DAL SISTEMA 
ll sistema segnala la squadratura nel caso in cui | *Presenti al 31.12.2004" (per ciascuna qualificavprofilo rilevata) 
comunicati in Tabella 1 non coincidono con quelli dichiarati neta presento tabella e nelle Tabello 7 0 8. 


= 09 
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Istruzioni generali e specifiche di comparto per singola tabella 
Tabella 10 - - Personale a lampo indeterminato è personale dirigente în servizio sl 31 dicembre distibulto per regioni è 
all'estero 


Tabella 10 - Personale a tempo indeterminato e personale dirigente in servizio al 31 
dicembre distribuito per regioni e all'estero 


SEMPIRI O ie ni 


Talooiia 18 ron + torce atene + pente diga + cre i DI dee dt n Rare + Ln 


Tabella 10 - Istruzioni di carattere 


La Tabella I na e a eee see pone PFA I bicna pr aes dna, 
di tutto il personale non dirigente con rapporto di lavoro a tempo indeterminato e dirigente effettiva- 
mente in servizio al 31.12.2004 presso l'Istituzione che fornisce i dati. Va, pertanto, incluso il perso» 
nale in posizione di comando e fuori ruolo proveniente da altre Istituzioni, mentre va escluso il 
proprio personale in analoghe posizioni di comando e fuori ruolo presso altre Amministrazioni. 


IMPORTANTE: 


Per la nlevazione dell'anno 2004 sono state introdotte due colonne: “Provincia autonoma di Trento” e 
“Provincia autonoma di Bolzano” nelle quali dovrà essere inserito il personale la cui sede di servizio si 
te, nel territorio delle due province e che in precedenza veniva comunicato nell'unica 


trova, rispettivamen 
colonna “Trentino Alto Adige”. Ciò al fine di uniformare la rilevazione del conto annuale al Regolamen- 
to del Consiglio curopeo in tema di analisi territoriale dei dati. Il personale dell'ente Regione Trentino Al- 
to Adige dovrà, convenzionalmente, essere comunicato nella colonna “Provincia autonoma di Trento”. 


Il totale per quahifica/posizione economica/ profilo, distinto per sesso dovrà corrispondere al risultato del- 
la seguente somma algebrica: 


presenti al 31.12. 2004 
8 fempo pieno e in part-time di Tabella 1 


Sa gg 
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A 


sottrarre personale dell'amministrazione 
comandato, distaccato e fuori ruolo di Tabella 3 


sommare personale estamo 
comandato, distaccato e fuori ruolo di Tabella 3 


= personale in servizio al 31 dicembre 2004 
distribuito per regioni e all'estero di Tabella 10 


Il personale in sospensione cautelare va considerato, comunque, presente nell'ultima regione presso la 
quale ha prestato servizio. 

La presente tabella va compilata da tutte le Istituzioni ad eccezione di: 

e Comuni; 

e Unioni di Comuni; 

® Province; 

e Comunità montane; 

® Camere di Commercio; 

Aziende di promozione turistica; 

Ex Istituti Autonomi Case Popolari; 


e Consorzi, associazioni e comprensori tra comuni, province e comunità montane; 
® Aziende pubbliche di servizi alla persona (ex IPAB); 

@ Autorità di bacino, ai sensi della legge 21.10.1994, n. 584; 

0 ASL/A.O; 

® ARPA (Agenzie per la protezione dell'ambiente), 

@ Pobchnici universitari. 

Per tali tipologie di entì, infatti, il Sistema provvede automaticamente ad inserire, nella Regione di appar- 
tenenza dell'ente, il personale in servizio al 31/12, sulla base del criterio di calcolo sopra indicato. 


| ANOMALIE COMUNICATE DAL SISTEMA 


| ll sistema segnala la squadratura nel caso in cui ll numero delle unità comunicate nell'ultima colonna “Totale” della 
| presente tabella, in corrispondenza di ciascuna qualiSca/profilo/posizione economica, distinto per sesso, non corri. 


Tabella 10 - Istruzioni specifi che di comparto 
Corpi di Polizia e Forze Armate 


Nella colonna “Personale all'estero” va indicato, esclusivamente, il personale assegnato all'estero per il 
quale Amministrazione corrisponde i trattamenti economici di cui alla legge n. 642/1961 e alla legge 
838/73. 


Ovviamente, tale personale non va considerato come personale comandato/distaccato e, conseguente» 
| mente, non va rilevato nella Tabella 3. 


Il personale inviato nelle missioni internazionali dovrà essere rilevato, esclusivamente, in base alla propria 
sede di servizio sul territorio nazionale. 


_ 94 — 
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Istruzioni generali e specifiche di comparto per singola tabella 
Tavella 11 - Numero giorni di assenza del personale in servizio nel corso dell'anno 


Tabella 11 - Numero giorni di assenza del personale in servizio nel corso dell'anno 


COMPARTO ......... ] La ___ | 
(cme) 


Taboa tt Mione quei I cadendo de purniruna = sario fui corvo dala 
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Tabella 11 — Istruzioni di carattere generale | 
La Tabella 11 rileva per ogni qualifica/posizione economica/profilo le giornate di assenza dal servizio 
nell'anno 2004 distintamente per uomini e donne e per le diverse tipologie di assenze. 


IMPORTANTE 


Pulce raccomanda particolare attenzione nell'invio delle informazioni relative alle assenze del personale. Infatti, la corret- 
ta compilazione della tabella consente di fornire indicazioni anche sule ore lavorate (calcolate per differenza) che 
vengono utilizzate per la costruzione dell'indice del costo del lavoro previsto dal Reg. (CE) n. 450/2003. 


Por la rilevazione dell'anno 2005 sarà introdotta una colonna che rileverà le “ore effettivamente lavorate” (voci apposi- 
ta voce del Glossario). Pertanto, si suggerisce di determinare fin d'ora tale dato al fine di poterne fornire corretta co- 
municazione nell'ambito della rilevazione del prossimo anno. 


Quale cifeziencoro da utilizzare per h "aiasgiaaiàe della Tabella ll dell'a anno 2004, sul sito 
www.bomepagesico.mefpov.it, sarà reso disponibile per comparto e per ciascuna categoria un quadro 
riepilogativo contenente: l'orario lavorativo contrattuale, l'orario lavorativo annuo, la durata convenziona. 
le della giornata di assenza. 


In relazione alle singole ripologie di assenza si forniscono alcune precisazioni: 


Ferie 


Vanno conteggiati solranto i giorni effettivamente goduti nell'anno 2004 anche se si riferiscono ad anni 


precedenti, inclusi: 
® Festività soppresse, 
(® Santo Patrono. 
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Consuntivo spesa x 
(Conto annusie 2004) 


Assenze per malattia retribuite 
Vanno rilevate esclusivamente le assenze retribuite per malattia. 


Permessi e altre assenze retribuiti 

Vanno indicate tutte le assenze retribuite anche parzialmente, inclusi: 

® l'astensione anticipata per maternità, la riduzione oraria per l'allattamento (ricondotta a giorni); 
® l'astensione facoltativa (ex art. 7, comma 1, L. 1204/71; 

® l'assenza dei primi trenta giorni per malattia dei figli inferiori a tre anni; 

® l'assistenza agli handicappati (Legge 5.02.1992, n. 104); 

e congedi personali previsti dalla Legge 8.03,2000, n. 53; 

® l'assenza per congedo matrimoniale; 
. 


assenza per incarico di Consigliere comunale. 


Scioperi 

Le ore di assenza per sciopero vanno rapportate a giorni considerando la durata della giornata lavorativa 
che sarà riportata nel quadro ricpilogarivo di cui sopra. 

Altre assenze non retribuite 

Vanno individuate tutte le assenze non retribuite incluse quelle per malattia. 


Le assenze del personale in part-time vanno rilevate come segue: 


- Personale in part-time orizzontale: la giornata di assenza andrà rapportata alla percentuale di part- 
time, 


- Personale in part-time verticale: non vanno indicate come assenze le giornate non lavorate. Andran- 
no invece comunicate, alla stregua del restante personale, le eventuali assenze per ferie, malattia, sciopero, 


Non vanno rilevate le assenze relative al personale a tempo determinato, in formazione lavoro, 
lavoro interinale e LSU. 


1 riposi compensativi per ore di straordinario non retribuite non vanno rilevati come assenze. 


Le assenze del permeata comandato è collocato fuori ruolo non vanno comunicate 
a. ma da quella di destinazione. 
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Istruzioni generali e specifiche di comparto per singola tabella 
Tabella 11 - Numero giorni di assenza del personale in servizio nel corso dell'anno 


Tabelle per la rilevazione dei dati di spesa (12, 13, 14) 


Nelle Tabelle 12, 13 c 14 vanno rilevate le spese di personale cffctrivamente sostenute nel corso dell'anno 
2004 dall'Zstituzione che invia i dati del conto annuale. 

Qualora l’Astituzione corrisponda al personale dipendente emolumenti rimborsati successivamente da al 
tre Istituzioni, la relativa spesa va comunque rilevata nelle Tabelle 12 e 13 e le somme rimborsate a tale 
titolo nell’anno 2004 vanno indicate in Tabella 14 nei “Rimborsi ricevuti dalle Amministrazioni per spese 
di personale", L'Zstitzzione alla quale fa carico questa spesa, ne indicherà il relativo importo unicamente 
nella Tabella 14 nelle “Somme rimborsate alle amministrazioni per spese di personale". 

Tutti gli importi di spesa devono essere espressi in curo, senza cifre decimali, con arrotondamento 
per difetto in presenza di importi con cifre decimali da 0 a 49 c, per eccesso, in presenza di importi con 
cifre decimali da 50 a 99. 

Si rammenta che, come negli anni precedenti, gli importi comunicati nelle Tabelle 12, 13 c 14 ri- 
guardano le spese sostenute nel 2004 secondo il criterio di cassa, Fanno eccezione le Aziende ed 
Enti del Servizio Sanitario Nazionale che, a partire dalla rilevazione dell’anno 2001, inviano i 
dati di spesa in termini di competenza economica e con le modalità indicate nelle istruzioni 
specifiche. 


Le spese per le retribuzioni al personale dipendente rilevate nelle Tabelle 12, 13 e 14 (în quest'ultima 
tabella con riferimento alle voci “Retribuzioni del personale a tempo determinato”, “Retribuzioni del per- 
sonale con contratto di formazione e lavoro", “Retribuzioni dei lavoratori con contratto di fornitura di 
lavoro temporaneo” e “Compensi al personale addetto ai lavori socialmente utili”), vanno indicate al 
lordo delle ritenute previdenziali, assistenziali ed erariali a carico del dipendente. 


Gli oneri riflessi a carico dell'Istituzione che invia i dari (contmibuti, IRAP, ecc.) relativi alle spese per 
retribuzioni al personale, debbono essere comunicati nella Tabella 14, nei campi “Conrributri a carico 
dell’amministrazione su competenze fisse ed accessorie” (cod. P055) e “IRAP” (cod. P061). 
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Tabella 12 - Oneri annui per voci retributive a carattere “stipendiale” corrisposte al 
personale in servizio 


| 


Tabata 12. Crm armi cer voci restate a carutere “penciale’ compone » percorre. im servito () 
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Tabella — 12 Istruzioni di carattere generale 


La Tabella 12 richiede informazioni sul trattamento economico di carattere fondamentale e si riferisce al 
solo personale in servizio nel corso del 2004. Le spese relative al personale cessato prima del 2004 vanno 
inserite nella Tabella 14, campo “Altre spese” — cod. L110, 


Le spese delle singole colonne non devono comprendere la 13% smiensilità e le altre mensilità aggiunti. 
ve della stessa natura, in quanto rilevate complessivamente a parte nell'apposita colonna “Tredicesima 


mensilità”. 


Nella Tabella vanno rilevate le spese sostenute nel corso dell'anno 2004 per ciascuna qualifi- 
ca/posizione economica/ profilo per il tempo di permanenza nella stessa, indipendentemente dalla de. 
correnza economica 0 giuridica. In particolare, in caso di passaggio di qualifica/posizione economi 

ca/ profilo avvenuto in corso d'anno, la spesa relativa al personale interessato va frazionata e così pure il 
numero delle mensilità (cedolini) liquidate, in relazione al tempo di permanenza nelle diverse qualifiche 
rivestite, Nella colonna “Arretrati anno corrente”, nella posizione economica di destinazione, dovranno 
essere indicati gli eventuali arretrati corrisposti per uno 0 più mesi dello stesso anno 2004 per effetto di 


una diversa decorrenza sconomica rispetto a quella dell’eftettivo inquadramento. 


Colonna 1 “Numero di mensilità” (cedolini di stipendio) 


® Va indicato, per ciascuna qualifica/ posizione economica/ profilo, il numero delle mensilità (cedoli- 
nî, liquidate nell'anno per stipendi, con esclusione dei cedolini relativi a sola 13° mensilità e men- 
silità analoghe 0 a sole competenze arretrate c/o accessorie. 

e Il numero delle mensilità da indicare nella colonna 1 va espresso con 2 cifre decimali. 
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Tabella 12 - Oneri annui per voci retributive a caratiere “stipendiale” corrisposie al personale in servizio 


® Stante l'importanza dell'informazione relativa al numero delle mensilità per l'elaborazione dei dati 

di spesa, si raccomanda di attenersi scrupolosamente alle seguenti istruzioni: 

9 per un dipendente che ha percepito lo stipendio per un anno intero, a tempo pieno, vanno indica- 
te 12 mensilità 

© qualora siano stati emessi cedolini per un numero di giorni lavorativi inferiore 0 superiore alla 
mensilità, il conteggio dei cedolini emessi deve essere effettuato rapportandoli al periodo retri- 
buito, Per un dipendente che ha percepito lo stipendio per meno di un anno, a tempo pieno, il 
numero dei cedolini corrisponderà al numero dei mesi interi e all'eventuale frazione di mese cor- 
risposta (ad esempio, nel caso di emissione di 7 cedolini, di cui 6 per corrispondenti mesi interi 
ed 1 per 15 giorni, va indicato 6,50 nella colonna “Numero mensilità). 

O peri dipendenti in posizione di part-time il numero delle mensilità va rapportato alla percentuale 
di part-time secondo gli esempi riportati nel glossario sotro la voce part-time; 

© nel caso in cui l'importo pagato in un mese corrisponde a più mensilità intere (senza dar luogo 
ad arretrati) va riportato il numero di mensilità retribuite. 

P_nel caso in cui con una sola mensilità sia stato pagato anche il conguaglio di precedenti men- 
silità, va indicato un solo cedolino. Si precisa che l'importo relativo al conguaglio va rilevato 
nella colonna “Arretrati anno corrente”, se trattasi di emolumenti relativi all'anno di nlevazione, 
ovvero nella colonna “Arretrati anni precedenti” se sì riferisce ad anni precedenti a quello di n 
levazione. 

9 nel caso di astensione facoltativa per maternità, con retribuzione al 30% per tutto il mesc, il nu- 
mero delle mensilità da indicare deve corrispondere al valore economico delle mensilità stesse. 
Pertanto ciascuna mensilità sarà parì a 0,30. Nel caso in cui la riduzione della retribuzione al 
30% si riferisce solo ad alcuni giorni e non all'intero mese, il calcolo della mensilità va cttettuato 
come segue: 


Esempio 
15 gg. porcopiti al 30% © 15 gg. porcepiti per intero = (15/30 "0,30+15/30"1)= 0.65 


Colonna 2 —- “Stipendio” 

® Varilevata la spesa annua per stipendio tabellare o iniziale con esclusione della quota corrisposta 
a titolo di 13° mensilità o altra mensilità aggiuntiva della stessa natura. 
Il termine “tabellare” si riferisce allo supendio individuato dai rispettivi contratti nazionali di lavoro 
per ciascuna qualifica/ posizione economica (Regioni ed Autonomie locali, Ministeri, Enti pubblici 
non economici, Agenzie fiscali, Università - personale non docente, ecc.). 
Il termine “iniziale” si riferisce al solo personale il cui stipendio base è suscettibile di progressione 
automatica per classi e scatri di anzianità (magistrati, professori universitari, dirigenti dei Corpi di po- 
lizia e delle Forze armate) 6 per altri automatismi quali: le posizioni stipendiali (per il personale del 
comparto Scuota), le fasce retributive (per il personale del comparto Sanità e dei Vigili del Fuoco) 
e le fasce stipendiali (per i Ricercatori del comparto Enti di ricerca). Per le suddette categorie di 
personale, in questa colonna va riportata esclusivamente la spesa per stipendio iniziale mentre, nella 
successiva colonna “RIA/ progressione economica di anzianità”, va rilevata la quota di stipendio do- 
vuta ad anzianità. 

® la spesa eventualmente sostenuta per indennità di vacanza contrattuale va inserita nella voce sti- 
pendio se riassorbira in corso d'anno in seguito all'applicazione del contratto collettivo. Per i com. 
parti, settori 0 categorie di personale per i quali nel 2004 non è stato ancora rinnovato il C.C.N.L del 

(| quadriennio normativo 2002-2005 0 del biennio economico 2002-2003, la spesa per l'indennità di 

vacanza contrattuale, eventualmente corrisposta, va rilevata nella colonna “Altre indennità” della 
Tabella 15 ove non sia presente la specifica voce, 


16-3-2005 Supplemento ordinario alla GAZZETTA UFFICIALE Serie generale - n. 62 


IS 


Consuntivo spesa 
(Conto anmuanie 2004) 


è Gli assegni ad personam non debbono essere inseriti in alcuna delle voci di spesa della Tabella 12 
ma vanno comunicati nell'apposita colonna di Tabella 13, 0, in mancanza di quest'ultima, nella co- 
lonna cod. $999 «Altre indennità”, 


Il pagamento di ferie non godute per il personale cessato dal servizio nell’anno 2004 va rilevato nella co- 
lonna “Altre indennità” di Tabella 13, qualora non sia possibile distinguere le singole voci che lo compon- 
gono per l'inserimento nelle specifiche colonne “Stipendio”, “R.LA./ progressione economica di anziani 

tà”, “LIS.” Per il personale cessato dal servizio precedentemente all'anno 2004, rali spese vanno inserite 
lo Tabella 14, voce “Altre Spese”, cod, L110. 


Colonna 3 - “Indennità integrativa speciale” 


® La spesa per 1.1.S., 0 emolumento analogo, va indicata con esclusione della quota corrisposta a titolo 
di 13° mensilità che va inclusa nell'apposita colonna. 

e lconrratti collettivi nazionali di lavoro relativi al quadriennio normanvo 2002-2005 ed economico 

2-2003, rinnovati nell'anno 2004 per il personale non dirigente (Servizio Sanitano Nazionale, Re- 

gioni — autonomie locali, Agenzie fiscali, Presidenza del Consiglio dei Ministri, Aziende autonome 
dello Stato) hanno previsto il conglobamento dell’Indennità Integrativa Speciale nella voce 
stipendio. Pertanto, per le categorie di personale interessate alla modifica, non deve essere comuni. 
cata la spesa per LIS. (ancorché sostenuta per una parte dell’anno) che andrà considerata cumulati- 
vamente nella colonna “Stipendio”. 


Colonna 4 - “R.I.A./progressione economica di anzianità” (comprese le maggiorazioni della R.I.A. per 

esperienza professionale) 

® Perogni profilo, qualifica 0 posizione economica, va riportata la spesa sostenuta per retribuzione in- 
dividuale di anzianità e per le maggiorazioni corrisposte a titolo di esperienza professionale. 

® Va indicata in tale colonna anche la spesa per classi e scatti di anzianità e analoghe voci retributive 
riconducibili ad anzianità per le seguenti categorie di personale: 

D Peril personale dirigente delle FIAA. e dei Corpi di polizia, per i Professori e Ricercatori univer- 
sitari e per i Magistrati va riportata la spesa per classi e scatti di stipendio; 

D Peril personale dei comparti Scuola e Istituzioni di alta formazione artistica e musicale 
(docenti e non docenti, con esclusione del personale dirigente) va riportata la spesa derivante dal- 
la progressione sconomica di sviluppo professionale (posizioni stipendiali); 

D Peril personale del comparto Sanità e dei Vigili del fuoco (personale non dirigente) va riportata 
la spesa per le fasce retributive; 

D Peri Ricercatori del comparto Enti di ricerca va riportata la spesa per le fasce stipendiali; 


ATTENZIONE 


In questa colonna non va indicata la quota di stipendio attribuita al personale non dirigente del comparto Regioni | 
O I A E e O I DE RO O, 
| manto a ciascuna posizione economica, nalla voce "Stipandio”, colonna | 


Colonna 5- “134 mensilità” 
® Vaindicato per ogni profilo, qualifica 0 posizione economica, il totale di tutri gli emolumenti corri 
sposti a titolo di 13° mensilità o altre mensilità aggiuntive, per stipendio rabellare//iniziale, pro» 


gressione cconomica, indennità integrativa speciale, retribuzione individuale di anzianità, retribuzio. 
ne di posizione ed altre indennità eventualmente utili a tali fini. 


— 100 — 


16-3-2005 Supplemento ordinario alla GAZZETTA UFFICIALE Serie generale - n. 62 


istruzioni generali e specifiche di comparto per singola tabella 
Tabella 12 - Onerì annui per voci retributive a caratiere “slipencsale” corrisposte al personale in servizio 


Colonna 6 — “Arretrati anno corrente" 

e Intale colonna vanno indicate le spese per voci retributive di Tabella 12, relative ad uno o più me- 
si dello stesso anno 2004, corrisposte in un mese successivo a quello di decorrenza nei seguenti ca- 
si: 

9 quando siano stati corrisposti nella stessa zzerrsilità di stipendio arretrati per passaggi di qualifica; 

6 quando siano stati corrisposti nella stessa mensilità di stipendio arretrati per rinnovo contrattuale 
c non sia possibile, per motivi informatici, riportare sulle singole voci retributive interessate i rela- 
tivi importi, 


Colonna 7 — “Arretrati anni precedenti” 

® Indicare l'ammontare degli emolumenti corrisposti a titolo di competenze arretrate per anni proce- 
denti il 2004, a titolo di stipendio tabellare/iniziale, 1.1.S., R.LA., progressione economica comunque 
denominata, 13% mensilità. Gli arretrati corrisposti per altre voci retributive relative agli anni prece- 
denti il 2004 vanno rilevati in Tabella 13 nell'apposita colonna. 


Colonna 8 - “Recuperi derivanti da assenze, ritardi, scioperi, ecc.” 

® Intale colonna vanno riportate le somme (al lordo delle ritenute previdenziali, assistenziali ed erariali 
a carico del dipendente) che vengono trattenute ai dipendenti per cause che comportano una dimi. 
nuzione del trattamento economico del dipendente (per assenze, ritardi, scioperi, ecc.). Tale colonna 
rappresenta una rettifica delle spese indicate nelle colonne precedenti. Pertanto, nel caso in cui le 
spese rilevate nelle colonne precedenti siano già state decurtate degli eventuali recuperi, nella colon- 
na 8 non va comunicato alcun valore. 
Si ricorda che gli importi della colonna 8 vanno inseriti come tutti gli altri valori della tabella 
(e non con il segno negativo) in quanto sarà poi il sistema informativo a decurtarli dal valore 
complessivo della tabella, 


Colonna 9 — “Totale” 

® Va riportata, per qualifica/posizione cconomica/ profilo, la sommatoria delle spese fisse specificate 
nelle colonne da 2 a 6, ridotta dei recuperi indicati nella colonna 7. Tale informazione è prevista nel- 
la Tabella 12 esclusivamente al fine di consentire all’Zstituzione la verifica preventiva della congruità 
delle spese comunicate ma non va inserita nel sistema S/CO in quanto viene calcolata automati. 
camente. 


ANOMALIE COMUNICATE DAL SISTEMA 


Ii sistema segnala l'incongruenza nel casa in cui il valore medio annuo della colonna “Stipendio”, per ciascuna quali 
oeipostiore sconoinioa. mise lo poviseserio Dravialo [510 #04) dipallo tI Valore UDO SRI Diet 12 meal ato 
siipendio tabellare/iniziale vigente nell'anno 2004. 

In tal caso, l'Istituzione deve verificare non soltanto la rispondenza degli importi inseriti nella colonna “Stipendio” al 
valori di bilancio ma anche la correttezza del calcolo del numero dello mensilità riportate nella specifica colonna (ad 
esampio: personale in part-time). 


Tabella la 12-1 Istruzioni specifi ifiche di comparto ì 


Le aziende e gli Enti del Servizio Sanitario Nazionale debbono comunicare i dati di costo del personale in 
termini di competenza economica (v. scheda informativa n. 1, domanda 5) se adotrata. 

Secondo il principio della competenza economica, “l'effetto delle operazioni e degli altri eventi aziendali 
deve essere rilevato contabilmente ed attribuito all'esercizio al quale tali operazioni ed eventi si riferiscono 
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e non a quello in cui si concretizzano i relativi movimenti di numerario (incassi e pagamenti)”. Le Azien- 
de, conseguentemente, debbono comunicare nel conto annuale 2004 i costi del personale che sono ri- 
compresi nel bilancio, nelle voci del conto economico, indipendentemente dall'avvenuto pagamento delle 
medesime. Ciò rende possibile la coerenza del conto annuale con il bilancio di esercizio delle Aziende. 


La quantificazione del costo per voci retributive nel conto annuale 2004 deve essere, quindi, effettuata ri- 
costruendo la competenza economica dell'esercizio 208, 

Gli arretrati per anni precedenti sono quelli corrisposti al personale durante l'anno 2004, la cui quantifi- 
cazione è stata resa possibile soltanto durante l'anno 2004 e, pertanto, usimimente collocati 
all'intero delle sopravvenienze passive del conto economico aziendale in quanto non prevedibili o non 
quantificabili negli e: esercizi ai precedenti. 


NOVITÀ 
Dalla presente nievazione viene inserito nella Tabella 14, per rilevare eventuali accantonamenti per rinnovi contrattuali 


inseriti gli importi compresi tra | costi dell'esercizio ma non imputabili PER QUALIFICA al personale in servizio, ìn as- 
senza di rinnovo contrattuale. Tale voce consente di far quadrare gli importi di spesa comunicati nelle tabelle 12 e 13 
con | costi riportati nel bilancio d'esercizio dell'anno di rilevazione. 


Poiché tale voce di Tabella 14 non era presente negli anni precedenti (2001, mp 
ll criterio della competenza economica, solo per l'anno 2004 le istituzioni che non hanno comunicato accanto- 
Resnauti agli GSi pracadeiii, In Geni di pppussione Gi CCICC.NILL: goes GRetio SAIcAIDvO: Mportaranzo nello 
municati in precedenza. ; e, i ni sab 


Direttori generali 


Le spese del trattamento economico attribuito a direttore generale, direttore amministrativo, direttore sa. 
nitario e direttore dei servizi sociali, nel caso di onnicomprensività, vanno rilevate cumulativamente nella 
colonna “Stipendio” della ‘Tabella 12 (DPCM 31.05.2001, n. 319). 


In considerazione dei numerosi quesiti pervenuti in merito alla definizione di “stipendio tabellare”, da in- 
dicare nella colonna 2, e di “progressione economica”, da inserire nella colonna 4, per il personale non di- 
ngente del camparta, si ribadisce che lo stipendio “tabellare” da prendere a nferimento per la spesa da 
indicare per ciascuna qualifica/ posizione economica per l'anno 2004 è quello individuato nella Tabella C 
del contratto nazionale di lavoro del 22 gennaio 2004, di seguito riportata, ancorché una quota di detto 
stipendio sia, secondo la previsione contrattuale, a carico del fondo per la contrattazione integrativa 


Tetolia G (nuove retribuzione tabellare dell’. 1. miri in curo per 12 mesi (inclusa #3) 


cano —| nori vari sore] mori prani meme — 
[Catog.©_| 1652975] 16,66746] 1749338] 1814087] 1882606] | 


= 
'suee8 —] 1475058] —1506/5] 500.6] —1556155] 1000] 105200] 106051 
[CategA_| 1398897] 1420535] 1446948] 1are8i8] 181087 _|_ 


REN ENO BIEN SCINENTIRODIR I BI SORDO RSI DICI SOMA IRIS RA 0: 
cesso DI e B1) 


Nella colonna 4 “R.I.A, Progressione economica”, gli Tinti dovranno riportare esclusivamente la retnibu- 
zione individuale di anzianità in godimento dei dipendenti sulla base del congelamento delle classi e scatti 
previsti dalla precedente normativa. 
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Tabella 12 - Onerì annui per voci retributive a carattere “stipendiale” comisposte ai personale in servizio 


Segretari comunali e provinciali 

I Segretari comunali che prestano servizio in vari Comuni, a tal fine convenzionati, vanno rilevati dai Co- 

muni che crogano il trartamento supendiale. La spesa relativa al Segretario in convenzione va rilevata 

per intero dal comune che emette il cedolino dello stipendio nelle pertinenti tabelle di spesa. 

ili altri Comuni convenzionati che partecipano alla spesa rilevano la rispettiva quota di partecipazione 
in Tabella 14 nella riga “Somme rimborsate alle amministrazioni per spese di personale" (cod. PO71). Il 
Comune che eroga il trattamento stipendiale, oltre a rilevare la spesa del Segretario, come sopra evidenzia- 
to, rileverà le quote ricevute dai Comuni convenzionati nella Tabella 14 “Rimborsi ricevuti dalle ammini» 
strazioni per spese di personale” (cod. P090). 

Nel caso di Segretari a scavalco la relativa indennità va rilevara in Tabella 13, colonna “Altre indennità” 

(cod. $999), sc corrisposta direttamente al Segretario. Sc, invece, è stata rimborsata al comune titolare 

che ha provveduto a liquidare tale compenso si provvederà come segue: 

e il comune cui ha fatto carico l'indennità rileverà in Tabella 14, colonna “Somme rimborsate alle 
amministrazioni per spese di personale comandato” (cod. PU71) l'importo rimborsato al comune di 
titolarità; 

e il comune dove il segretario titolare oltre a rilevare l'indennità di scavalco in Tabella 13, colonna “Al. 
tre indennità” (cod. S999), indicherà la stessa somma in Tabella 14 “Rimborsi ricevuti dalle ammini- 
strazioni per spese di personale” (cod. P090), 

Con :l medesimo sistema vanno rilevati anche i segretari di un consorzio di Comuni ed il personale 

che presta servizio in più Comuni tra i quali esiste una convenzione. 

Per i segretari dei Comuni in convenzione la retribuzione mensile aggiuntiva, di cui all'art. 45 del CCNL 

dei Segretari comunali e provinciali del 16 maggio 2001, deve essere rilevata in Tabella 153 nella colonna 

“Altre indennità” (cod, $999), 

Nel caso in cui, nel corso dell'anno, si sia verificata una variazione di contratto da Segretano titolare a Se- 

gretario a scavalco si procede nella rilevazione secondo il seguente esempio: 


Il Comune, ne! quale il segretario al 31.12.2003 era titolare, rileverà nella Tabella 5, colonna “Altre cause”, la 

cessazione del rapporto di titolarità. Consoguentemente, al 31.12.2004 lo stesso segrotario non figurerà tra | 

presenti dela Tabella 1. Le spese vanno rilevate nelle tabelle 12 @ 13 e 14, con riferimento ai cedolini emessi 

(per il periodi di titolarità) ed alle indennità di scavaico attribuite (secondo le modalità sopra illustrate). 

Nella stessa Tabella 13, colonna “Altre indennità” (cod. 5999), vanno compresi anche i diritti di rogito 
(segreteria) c l'indennità per le funzioni di direttore penerale eventualmente conferite). 

Per i segretari comunali in disponibilità cfr. paragrafo “Casi particolari di modalità d'invio”-*Agenzia au- 

tonoma per la gestione dell'albo dei segretari comunali e provinciali” a pag. 49. 

Il compenso per il Direttore Generale della Provincia o del Comune, qualora lo stesso compenso sia 

erogato con un unico emolumento complessivo (comprensivo anche dell'indennità di Direttore generale), 

può essere nlevato nella colonna “Stipendio”, in corrispondenza della riga “Direttore gencrale” (cod. 

0190097), 

Per i dirigenti, lo stipendio tabellare, erogato nell'anno 2004 in applicazione dell'art. 1, comma 3 del 
(LEN.I. - arca dirigenza del 12.02.2002 - biennio economico 2000/2001, comprende anche l"Indennità 

integrativa speciale” che, pertanto, non va comunicata separatamente dallo stipendio. 


Le Amministrazioni statali le cui partite di stipendio per l'anno 2004 sono state amministrate dal sistema 
informativo SPT - Service Personale Tesoro (riguardo ai seguenti comparti/categorie: Ministeri, Scuola, 
AFAM, Vigili del Fuoco, Agenzie fiscali, Presidenza del Consiglio dei Ministri, Carriera prefettizia, Carrie- 
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ra diplomatica, Magistratura, Istituto agronomico d'oltremare) troveranno nel sito Intemet, nello spazio 
relativo alle COMUNICAZIONI, indicazioni sulle modalità di utilizzo dei dati che in automatico saranno 
messi a disposizione per la compilazione delle tabelle di spesa. 


Nella colonna “Stipendio”, per ciascuna delle qualifiche/posizioni economiche riportate nella Tabella 12, 
va indicata esclusivamente la spesa riferita allo stipendio tabellare iniziale. Nella colonna 
“RIA/progressione economica di anzianità” va rilevata, invece, la spesa per la quota di stipendio dovuta a 
progressione economica di sviluppo professionale (posizioni stipendiali). 


Si evidenzia altresi che, ai sensi dell'art. 76 del CCNL, 24 luglio 2003, a decorrere dall"1.01.2005, l'indennità 
integrativa speciale cessa di essere corrisposta come singola voce retributiva cd è conglobata nello stipen- 
dio gabellare. Pertanto la stessa indennità sarà rilevata nella spesa della colonna “stipendio”, 


Nella colonna “Stipendio”, per ciascuna delle qualifiche/posizioni economiche riportate nella Tabella 12, 
va indicata esclusivamente la spesa riferita allo stipendio tabellare iniziale. Nella colonna 
“RIA/progressione economica di anzianità” va rilevata, invece, la spesa per la quota di stipendio dovuta a 
progressione economica (differenza per posizioni stipendiali). 


Per i docenti e i ricercatori si deve si deve tener conto dell'adeguamento annuale della retribuzione opera- 
to con DPCM 14 maggio 2004, 


Il compenso del direttore amministrativo va rilevato nella colonna “Stipendio” (relativamente a dodici 
mensilità). Le somme eventualmente i a titolo di tredicesima mensilità o altre mensilità aggiun. 


Nella colonna “Stipendio”, per il personale dirigente e per quello con trattamento stipendiale dirigenziale 
(personale “omogencizzato”), vanno indicate le spese relative al solo stipendio iniziale, con esclusione 
di classi e scatti maturati che, invece, vanno rilevati separatamente nella colonna “RIA/Progressione 


îi 
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Istruzioni generali e specifiche di comparto per singola tabella 
Tabella 12 - Oneri annui per voci retributive a caratlere “stipenciale” corrisposte al personale in servizio 


Magistra 
La spesa relativa allo stipendio va rilevata esclusivamente con riferimento alle misure iniziali, mentre nella 
colonna “RIA/progr. Economica di anzianità” va rilevata la spesa per la quota di stipendio dovuta a classi 


e scatti di anzianità. 
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Consuntivo spesa x 
(Conto annuae 2004) 


Tabella 13 - Indennità e compensi accessori corrisposti al personale in servizio per 
comparto 
COMPARTO ....... | 


| 


Tabetta 1). Crar armui per raemità è commana: SoRBton comtaposi si pamongie ® etto C 


LL UIILIULILILI] 
TITTI 
IIRHNTARANINTE 
VINUHNTNNININTE 
VINURNTRRANINTE 
TITTI] 
TUTTII 
IINIHNERNNERATIO 
IIRITNERIRNBRATIOL 
LULU III[UULILL[I 
TITTI 


10 7 TSI re it + e apt et È e 1 Re prio ir My evo 1 a ere perno ti | 
MP pori ne meat PMO uansy ite cme (0 imma amar pormeni è aper na £ se nate è 


In questa sezione, per ciascun comparto, è riportato l'elenco delle voci retributive da inserire in Tabella 
13 diverse da quelle della Tabella 12. Per ogni voce di spesa è indicato il corrispondente riferimento nor- 
mativo, 

Gli importi di spesa devono essere espressi in euro, senza cifre decimali, con arrotondamento per di. 
fetto in presenza di importi con cifre decimali da 0 a 49, e per eccesso in presenza di importi con cifre de 
cimali da 50 a 99. 

Gli importi comunicati nella Tabella 13 dall’stimzzione/Ente/amministrazione, riguardano le spese so- 
stenute nel 2004, secondo il criterio di cassa (fanno eccezione gli Enti e le Aziende del Servizio sanitano 
nazionale: cfr. istruzioni Tabella 12 a pag. 100). 


La Tabella 13 non prevede una colonna “Recuperi”, come in Tabella 12. Pertanto, le spese da in- 
dicare nelle singole colonne vanno comunicate al netto degli importi negativi derivanti da recu- 


peri operati dall'Ente. Non è prevista la voce Arretrati anno corrente, pertanto gli importi relativi 
»ole voci di spesa, corrisposti a tale titolo, vanno inseriti nelle voci interessate. 


Nel “Totale” va riportata, per qualifica/ posizione economica/ profilo, la sommatoria delle spese riportate 
nelle colonne della tabella. Tale informazione è prevista nella Tabella 13 esclusivamente al fine di consen- 
tire all'/stiruzione la venfica preventiva della congruità delle spese comunicate ma non va inserita nel 
sistema S/CO, in quanto determinata automaticamente. 

Nel quadro seguente non sono fornite le informazioni relative a: “Regioni a Statuto Speciale”, “Autorità 
indipendenti” ed “Enti dell'art. 70 e 60 del D. Les. 165/2001". Le voci di spesa per tali Finti/Istituzioni 
sono riportate nelle tabelle disponibili sul sito internet all'indirizzo www.homcpagesico.tesoro.it. 


\/ 
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Tabeta 13 - Indennità e compensi accessori corrisposti al personale in servizio per comparto 


inedito ce uirni ulicanola 


corrisposti sì 
cessivo a quello di competenza, che pertanto vanno inserite nelle corri 
Laren dieta prn ire aeatetettiltete 
dell'anno oggetto di rilevazione. 


e_ Sposa pr Com: a im 0 moti SCO on emer 


[Ti01__ |Straordinaio |Compensipertavorostraoninaio 


("Per il SSN e Regioni è Autonomie Locali ved snche note specifiche di comparto. 


genza 
Art. 35 c diri C.C.NL. 8.6,00 diri. 
genza sanitaria, professionale, tecnica e amministrativa. 


Art. ni CCNL, opp e iena aan 
nio sconomizo 2000. 


papato ic 
tecnica o amministrativa biennio economico 2000-2001. 


Art. 35. c. 1, lett. A, punto 5 e lett B, punto 1, artt 39.6 
47 CCNL. 8.6.00 dirigenza medica e veterinaria. 


Art. 35 c. 1, lett. A punio 4 e lett. B, punto 1 e artt 406 


47 C.C.NLL. 8.6.00 dingenza sanitaria, professionale. 
tecnica 0 amministrativa, 


Art. 35, c. 1, lett B punto 2 e art. 47 CCNL 8.6.00 diri. 
genza medica e 


susa dr lett B, pc ep ti repair 8.6.00 diri. 
tecnica 0 amranistrativa 


Indennità ci specificità medica . rea 
geriza medica e veterinaria. 


1591 Indennità per parlicotari condizioni di lavoro | Art 35.c.t,lett B, punto 3C.C.N.L. 8.600 dirigenza 
medica e veterinaria 
* Art. 35,c.1, lett B, punto 3C.C.N.L. 8.6.00 dirigenza 
sanitaria, professionale, tecnica e amministrativa. 
* Art 32. lett. f CCNL 7.4.99 comparto sanità. 
In questa colonna vanno rilevate tutte le indennità, dovute 
per particolari condizioni di lavoro, a caratiere fisso è contì- 
nuativo (indennità di turmo, per servizio notturno e festivo, 
bilinguismo, profilassi antitubercolare, rischio radiologico por 
ll personale medico, polizia giudiziaria, ecc.) 
$204 


Pronta disponiulità = Art.44 c. 1, CCNL 19.95 aan 7C.CNI. 20.907 
comparto sanità. 
» Art. 51 CCNL 8.6.00 dirigenza medica e veterinaria. 


= Art. 51 C.C.NLL. 86.00 dirigenza sanitaria, professionale, 
tecnica e amministrativa. 


peso rem ppi |: ansze it a CCNL 740) corpore 
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Consuntivo spesa 
(Conto annuale 2004) 


Comprende i compensi legal alla produttività collettiva e i 
cnc read segale d crei 
[5806 |[nsennt i coorinameno |> ANIOCCNI 20801 comano santa | 


Lo aziende ed Enti del Servizio Santario Nazionale. a differenza delle altre Istituzioni. a partire dalla rilevazione 
dell'anno 2001 inviano i dati di spesa in termini di competenza economica invece che di cassa. 
Par lì SSN, la voce “Altre indennità” comprende tra l'altro: 


Assegno personale: 

* ant. 35, c. 1, iett. A, punto 6 CCNL 8.6.00 dirigenza medica e veterinaria; 

» art. 35, c. 1, lett A, punto 5 C.C.N.L 8.6.00 dirigenza sanitaria, professionale, tecnica e amministrativa: 

Indennità di funzione per posizioni organizzative: 

- arti. 32 e 36 CCNL 7.4.99 comparto sanità: 

Insonnità professionale specifica (ivi compresa l'indennità di rischio radiologico per | tecnici sanitari di radiologia mo- 
dica): 

» arît. 30. comma 5 e 32, lett è, C.G.N.L. 7.4.99 è art. 28 CCNL. 19.4.04 comparto sanità; 

- art 5 CONL 20.9,01 - Il biennio sconomico 2000/2001 comparto sanità: 


Specifico trattamento economico per i dirigenti ex Il livello: 

» art. 35, c. 1, lett. B, punto 4 C.C.N.L 8.6.00 dirigenza medica e veterinaria; 

» ant. 35, c. 1, lett. B, punto 4 C.C.N.L_ 8.6.00 dirigenza sanitaria, professionale, tecnica e amministrativa; 
Indennità per l'assistenza domiclare 

- et. 26 CLC.NL 19.4.04 comparto sanità; 

indennità SERT: 

» art. 27 C.C.N.L. 19,4.04 comparto sanità. 


dei Dinigenti (parte fissa e va. 
del personale di- 


Retribuzione di posizione 
riabile) prevista dal C.C.N.L. 2000-2001 del 
rigente dell'arca 1. 


Retribuzione di posizione dei Medici (artt. 31 - 34 . 35 del 
C.C.NL biennio economico 96-97). 


Professionisti (art. 90 del 


Indennità di coordinamento dei 
C.GNIL quadriennio 1994-97) 
Retribuzione di risultato dei Dirigenti prevista dal 
C.C.NL. 2000-2001 del personale dirigente dell'area 1. 


Retribuzione di risultato dei Professionisti e Medici (artt. 
19 e 30 del CCNL, biennio economico 9697). 


preannuncio 17 del CCNL del 19/02/1999 
quadriennio 1998-2001 

. Camepasiai professionali degli cirio te. 30. comma 2 
del DPR 411/78 e successive modificazioni). 
Artt. 32 comma 2, 1* alinca è 44 comma 2, del CCNL 
quadriennio 1998-2001. 


* Art 32- comma 2 alines 4 del CCNL 9801. 
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Tabella 13 - Indennità e compensi accessori corrisposti al personale in servizio per comparto 


Cer 


serntà eta rozzazin prtsrora 
* Art 71( biennio 1998-1999) e art. 5 (Il biennio 2000. 
2001) del CCNL 21.2.2002. 


* Art 10 del CONL 5.3.1988 (Il biennio 1996-1997), ant. 73 
(! biennio 1998-1999) e art. 9 (ll biennio 2000-2001) del 
CCNL 21.2.2002. 


» Art.8 del CCNL 5.398 (il biannio 1996-1997), art. 73 (I 
biennio 1998-99) e art. 9 (Il blennio 2000-2001) del 
CCNL 21.2.2002. 


» Art 9del CONL 5319098 (Il blannio 1096-1997), art 73 
(l biennio 1998-1999) e art 9 (Il biennio 2000-2001) del 


posizione dei dirigenti (parte fissa e va- 
riabile) prevista da CCNL 2000-2001 del personale diri. 
gente dell'Area 1. 


Rotibuzione di risultato e Retribuzione di risultato dei Dirigenti prevista dal OCNL 
2000-2001 del personale dirigente dell'area 1. 
Indennità di posizione =» Art. 46 dol CCNL 7.10.96 (I biennio 1994-1995), art. 70 (I 
biennio 1998-99) e art. 5 (Il biennio 2000-2001) del 
CCNL 21.2.2002. 


Indennità di tumo = Art, 47 dol CCNL 7.10.96 (I blennio 1994-95), art. 701 
biennio 1998-99) e art. $ (Il biennio 2000-2001) del 
CCNL 21.2.2002. 

5604 Compansi oneri, rischi e disagi * Loti. b) dell'art 43 del CCNL 710.96 (I biennio 1994. 

95),art. 7O (| biennio 1998-99) e art. 5 (Il biennio 2000» 
2001) dal CCNL 21.2.2002. 

Compensi di produttività » Artt 43.045 dol CCNL 7.10.96 (I blennio 1994-95), art 
70 {l biennio 1998-99) e art. 5 (Il biennio 2000-2001) del 
CCNL 21.2.2002. 


[1125 — [indennità di viglianza ___———|Art26comma2, del CCNI. 14.1999. 
Tutte le indennità professionali indipendoniemente dalle mo- 
dalità di finanziamento (a carico del bilancio dell'Ente o del 
fondo ) art. 30, art. 31, art. 32, art. 32 bis, art. 34 del 
C.C.NL. 14.09.2000 e art € del CCNL 58.10.2001. 
La retribuzione di posizione va indicata al netto della quota 
trasferita allo stipendio (in applicazione del CCNL 
12.02.2002). 
Segretari comunali e provinciali (OCNL 18.05.2001). 
Dirigenti (art 27 C.CNL. area Dirigenza del 
23.12.1999). 


Personale interessato all'applicazione degli arti. 10.0 11 
del C.C.N.L. 31.03.1999, 


Segretari comunali e provinciali (art. 16.05.2001). 


DEnzi 
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273.12 1999). FA 
Personale di cui agli arti. 10 ed 11 del CCNL. del 
31.03 1200. 


CO CT ETTI 


5604 Compensi onori, rischi e disagi * Indennità di tumo, rischio ecc. e disagio dé cui all'art. 17 
comma 2, lett. d ed e del CCNL, dell'1,04. 1999; 
* Indennità ci pronta reperibilità 


pra 
1.04.1999, 


» Compensi per incentivare la produttività (art. 17, comma 
2, lett. a, geh del CC.NL 1.4.1999 è eventuale com 
penso corrisposto ai messi nolificatori ai sensi dell'art. 54 

del CCNL 14.09.2000) 


* Compensi erogati in applicazione alla Legge Merioni. 
(legge n. 109/1994), 
Per le Regioni ed Autonomie Locali la voce “Altre indennità” comprende tra l'altro: 
indennità una tantum di mobaità di cui all'art. 17, comma 7, del C.C.NLL. dell 1.4,1999; 
indennità ad personam corrisposta ai dirigenti ed alte specializzazioni di cui all'art. 110 del D. Lgs. n. 267/2000; 
l'eventuale compenso ai vigili non transitati in categoria D (art. 29, comma 8, C.C.N.L. del 14.09.2000) 
le competenze percepite dai Segretari comunali come specificato in precedenza; 
la spese per assegni ad personam, corrisposti a dipendenti comunali: 
la spese per il personale che ha collaborato per il censimento ISTAT; 
art. 35, comma 1 lettera b) del C.C.N.L. del 10.04.1996 come confermato dall'art. 


maturato economico previsto dall' 
24 del CC.NL quadriennio 1908/2001 dal 5.01-2000 per l'ex quelice superiore (0 st secoria qualifica dirtgerizie) 
in sede di costituzione della qualifica unica dirigenziale: 


differenza tra trattamento economico iniziale previsto per l'assunzione nel profilo rivestito e quello iniziale corrispon. 
dente alle mansioni superiori di temporanea assegnazione (mansioni superiori); 

compenso dai vigili riassorbible; 

indennità di preavviso: 


diritti di rogiio (segreteria) per il Segretario comunale; Vanno indicati anche i diritti corrisposti ai segretari in conven 
zione: 


indennità corrisposta al Segretario comunale quale Direttore generale; 
somme corrisposte al dipendenti come incentivo all'attività di recupero dell'evasione ICI (Imposta comunale sugli 
immobili); 


l'incentivo per l'Avvocatura liquidato al Dirigento: 


dell'Ente locale va rilevata anche quella rimborsata da altre 


retribuzione di posizione dei dirigenti (parte fissa e variabile) 
ivista da CCNL 2000-2001 del personale dirigente 
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Tabella 13 - Indennità e compensi accassori corrisposti al personale in servizio per comparto 


e rue 
2001 del personale dirigente dell'area 1. 

= ere ere 
previsti dalla normativa vigente. 


ball nin 
FUA lari deposizioni extracontrattuali per specifiche categorie di 
personale non finanziate con le risorse del F.U.A 


Art 32 CCNL 1996-2001. 


5609 Trattamento accessorio all'estero Spess sostenuta per il trattamento accessorio previsto per il 
servizio al'estero del personale di ruolo e comandato 0 cok 
locato fuori ruolo (85. indennità previste dal DPR n, 18/67 
per il personale del Ministoro degli Affari Esteri). 


art 32 CCNI 1996-2007 
At 32 CONI 1996-2007. 
[S630 [compensi progutivià__|Ans2ccni1esezo _______ 


famiglia, spettanti al personale in servizio all’estero, vanno rilevati nella riga “Assegni per 
nucioo familiare” cod, L005 di Tabolta 14. 


La rimanenti spese a titolo di contributi e rimborsi vanno riportate nelle righe di Tabella 14. 


Retribuzione di posizione dai dirigenti (parte fissa 0 vartabi- 
lo) provista da CCNL 2000-2001 del personale dirigente 


posizione 
prevista de CCNL 2000-2001 del personale dirigente 
dell'Area 1. 
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posizione dei Dirigenti 
le) prevista dal CCNL 2000-2001 del personale dirigente 
dell'area 1. 


— rire iii 
ina), 
Art. 22 CCNL 2002/05. 


Art. 24 CGNL 2002-2005. (comprensiva dell'indennità opora» 
tiva), 
Fondo remunerazione di particolari respon- |Art. 60 CCNL 1994/97. 
sabilità 


[5616 | Indennità funzioni posizioni organizzative | Art. 48 per | VVFF del CCNI 98/01), 


di 


assortito il premio per l'incremento del rendimento industria. 
le. 


Retribuzione di posizione dei Dirigenti (parte fissa e variabi. 
ea de paia air del personale dirigente 
area 1. 


Retribuzione di risultato dei Dirigenti prevista dal CCNL 
2000-2001 del personale dirigente dell'area 1, 
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Tabella 13 - Indennità e compensi accessori corrisposti al personale in servizio per comparto 


— vela Ica n” SAT 
, 


corrisposto 
amministrazione di cui all'art. 55 del CONL. 
Art. 81 del CCNL 24.7_2003 (compenso accessorio fisso e 
continuativo spettante al personale docente previsto) 
Art 37, comma 1, lettera d) del CCNL 1* marzo 2002 - diri- 
genza scolastica. 
Art 37, comma 1, lettera e) CCNL 1° marzo 2002 - dirigen- 
za scolastica 


Circolare Ministeriale n. 104 del 16 aprile 1929 - Circolare 
Ministeriale n. 67 del 12 maggio 2002 — Circolare Ministeria- 
le n. 52 dell'11 giugno 2003, 


Ari 56, comma 2, I. b),c), 6) Gel CCNL 24,7.03. 


ee. | Ind. di funzioni sup. e di reggenza Art. 69 del CCNL 4,8.95, richiamato dall'art. 142 del CCNL 
24.7.03. 
$129 Ind. Direzione incaric. della dirig. Art 21 del CONL 26.5.99 ed all'art. 33 del CONI 1998/2001 
(personale docente incaricato dolla dirigenza). 
svn Indennità di amministrazione Art. 55 dei CCNL 24,7.03 - compenso spettante al personale 
direttivo. 


Art. 42, comma 2, del CCNL 26.5.99 ed art. 25 del CCNI 
1998/2001. Non spetta ai dirigenti scolastici ed al personale 
direttivo ed al personme doconte. 

Art. 7 del CCNL 15.3.2001 - compenso accessorio fisso e 
continuativo personale docente (riassorbe il compenso i 
viduale e accessorio di Gui all'art. 25 cel CCNI 31.8.1999). 


Art. 37, comma 1, lettera d) del CCNL 1° marzo 2002 —- dir. 
scolastica. 


Circolare Ministeriale n, 104 det 16 aprile 1929, Circolare 
Ministeriale n. 67 del 12 maggio 2002 

C.M. 11 giugno 2003, n. 52. 

Artt. 25 e 36 del CCNL 26.5.99 - attività aggiuntive prestate 
csi docenti e dal personale ATA. 
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Art 28 dol CONI 28.5.99 06 art 30 del CCNI 1998/2001. 


Retribuzione di posizione Retribuzione di posizione del Dirigenti (parte fissa e variabi. 
personale dirigente 
e 
Retribuzione di risultato 
dirigente dell’ 
la EP prevista dall'art. 62 del CCNL 9.08 2000. 


[1304  |indennitàciatoneo _______—— |Spesariforitaall'an SCCNL 13.05.2003. 


Indennità De Mana Indennità di perequazione tra Z 
visto dall'art 31 DPR 781/79. | rimborsi ricevuti per tale emo. 
lumento dalle Aziende sanitarie e ospedaliere vanno inseriti 
nola Tabella 14 al codice P090. 


i sicancnBRRN -  calo Laciiin 
wreee e == 
dalla normativa vigente. 


[1602 | Assegno aggiuntivo docenti e ricercatori | Art. 39 del DPR n 382/60. 


Indennità rettorale Solo le indennità di carica corrisposte al personale che rive. 
gia le quelliche TAcAe IA TABeIO. 13 con SaUSICnE 
gettoni di presenza. Non vanno rilevati | compensi previsti 

estranei 
rappresentanti ì i 


[5604 | Compensi oneri rischi e disagi _______—|An 68, comma?2.iett c), dei CCNL 9.08.2000. 


fee —  reere e 
cercatore di ruolo, sia interno che estero all'Ateneo. 
tamen di servi nonché remi ora quà dale re 
stazioni individuali (art. 68 CCNL 9.08 2000). 


Assegno funzionale * Art 2 DPR 348/2003 (per l'ordinamento civile). 
« Art. 7 DPR 348/2003 (per l'ordinamento militare). 
Ind pensionabile = Art. 4 DPR 301/04 (per l'ordinamento civile). 
* Art 11 DPR 301/04 (per l'ordinamento militano). 


. trai sini sairnieprictvipdirspeze da base an- 
che le sue maggiorazioni riconosciute in 
al'anzianità (fino al 30. rire perdi 
ché le indennità supplementari come previsto dall'art. 5 
DPR 301/04 (per l'ordinamento civile). 


=» Art. 12 DPR 301/04 (per l'ordinamento militare). 


lunga missione all'estero previsto dalla 
legge n. 642/1961. 


a I LETE 
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Tabella 13 - Indennità e compensi accessori corrisposti al personale in servizio per comparto 


po 


* 


* Art SDPR 164/2002 (par l'ordinamento civile). 
* Art 4B DPR 154/2002 (per l'ordinamento militare). 


* ART DPR 301/04 (per l'ordinamento civile). 
* Art 14 DPR 301/04 (per l'ordinamento militare). 
* An SOL. 30,5.2003 N, 193, 

Indennità di posizione e perequativa =» Art 1 DPCM2 dicembre 2003. 


Indennità di ordine pubblico è sicurezza pub- Art. 10 DPR 184/2002 (per l'ordinamento civile). 
Dice » Art 49 DPR 164/2002 (per l'ordinamento militare). 
Indennità notturna * Arl 12 DPR 164/2002 (per l'ordinamento civile). 
* Art 51 DPR 184/2002 (per l'ordinamento militare). 
* A DPR 301/2004 (per l'ordinamento civile), 
* Art 13 DPR 301/2004 (per l'ordinamento militare). 
* Art 7 DPR 301/04 (per l'ordinamento civile). 
= Art 14 DPR 301/04 (per l'ordinamento militare). 


Spese per le indennità corrisposte al personale in 
presso le Addettanze Miitari all'estero di cui alla legge 
838/73, 


Sono esclusi: 


* l'indennità di prima sistemazione, l'indennità di richiamo 
Gal servizio all'estero, È AMbOrso per spese di trasporto 
che vanno rilevate in tab. 14, campo cod. P030; 


gli aumenti per situazioni di famiglia che vanno rilevati in 


Por la Guardia di Finanza e per l'Arma dei Carabinieri il Compenso forfettario d'impiego* va riportato nella colonna *Al- 
tre indennità”. 
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dai servizio all estero. i rimborso per spese di (rasporto 
che vanno rilevate in tab. 14, campo cod, POIO; 


gii aumenti per situazioni di famiglia che vanno rilevati in 
tab. 14, campo cod. L005: 


I contributo spese abitazione, le provvidenze scolastiche, 


le spese di viaggio per congedo e ferie, le spese per as- 
1" citt 14 nel campo cod. 


[9636 |Compensotortettario di guardia e impiego _|An6co 20PR302806 


Le indennità di missione, corrisposte al personale inviato all'estero per missioni di pace, vanno rilevate nell'apposito 
campo POS0 in Tabella 14. 


[1128 |Assegno magistrati |Ar 3L t9febbraio 1981n.27 
[M02  |!ndennitàseconda lingua __—|L.45460esuccessivemeodifcazon _________| 


= = murs" 
Me | Indennità provenienti da provvedimenti speci- | Spesa relativa a provvedimenti specifici indicati dalla norma. 
fici tiva vigante 


207 [Retnbuzione di posizioni |AtSOPRISmeggo2008n ME 
212 |Retnbuzione di eutsto [AT SOPR15ma990 2008 N18 


[212 | Retntbuzione di isutato [An 17:0PR2s2208 
[402 [ina seconco ngi |A 250PR 316201 


li cri: ce 
previsti dalla normativa vigente. 
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Tabella 14 - Altri oneri che concorrono a formare il costo del lavoro 


COMPARTO .......> i 
CESSI] 


Tohelie 14. Abr rom cha rr a bre È esi Sr rr (*) | 


> EMUDIOMSCERCA CC) COR AAT: ad è Conde vi 6 «I OOC A Dticite 


Acme: DuLi simeretima/o» î (ape ttt P rie 10 «ciotocee 


Lanema tone re rpemate= «a omne rma <» invi insediato portano 


AT COLLAGENE LITTA A LITRI TR CIALE RT, CIURMA A LEGA IT 
Locali d 


Da FURL PERSONALI SOCETTO & LAVORI BODA_MENTE UTILI 
È MADAMA 1 sedie TRAI POR pe at fi esci niet 
SUR VIT E AAP FRASI Pie ia 1 ir 


MP e ont ce PRO i o dt de to Sine goti + ig fio è come) 


Tabella 14 - Istruzioni di carattere generale — 
Ai fini della completa determinazione del costo del lavoro, in aggiunta alle informazioni di Tabella 12 e di 


Tabella 13, nella Tabella 14 vanno indicate le spese sostenute nell’anno 2004 per altri oneri inerenti il per- 
sonale. 

Gli importi di spesa devono essere espressi in curo, senza cifre decimali, con arrotondamento, per difet- 
to in presenza di importi con cifre decimali da 0 a 49, e per eccesso in presenza di importi con cifre deci. 
mali da 50 a 99, 

Gli importi comunicati nella Tabella 14 dall'Zstiruzione/ Ente/amministrazione, riguardano le spese so- 
stenute nel 2004, secondo il criterio di cassa, (fanno eccezione le aziende ed Enti del Servizio Sanita- 
rio Nazionale che inviano i dati di spesa in termini di competenza economica). 

Si forniscono di seguito alcune indicazioni per la compilazione delle singole voci di spesa. 


Cod, L005 - Assegni per il nucleo familiare 

Va indicata la spesa complessiva, sostenuta dall'Zstituzione nel corso dell'anno 2004, per I° erogazione di 
assegni per il nucleo familiare al personale dipendente (per il personale in servizio all’estero vanno incluse 
anche le eventuali maggiorazioni per carichi familiari). 

Cod. L010 - Gestione mense 

Vanno indicate le spese sostenute per la gestione del servizio mensa esclusivamente in relazione al perso- 
nale dipendente dall'Zstiruzione: In particolare, se il servizio mensa è gestito direttamente dall'Zstituzione 
la spesa da rilevare è quella relativa all'acquisto di materie prime; se invece la gestione della mensa è affida- 


ta ad una società esterna in tale rigo va rilevata, oltre alla spesa per l'acquisto delle materie prima, anche la 
spesa sostenuta dall'amministrazione per il personale esterno addetto al servizio mensa. 


— 117 — 


16-3-2005 Supplemento ordinario alla GAZZETTA UFFICIALE Serie generale - n. 62 


A 


Consuntivo spesa 
(Conto annuale 2004) 


Cod. L011 - Erogazione buoni pasto 

Vanno indicate le spese sostenute nel 2004 per l'erogazione dei buoni pasto al personale dipendente. 
Vanno riportare le spese cormispondenti alla sola quota a carico dell'stituzione (restano escluse le even» 
tuali quote a carico dei dipendenti) al lordo degli eventuali contributi erogati sui buoni pasto per fini pen 
sionistici, 

Cod. L020 - Formazione del personale 

Va indicato l'ammontare complessivo delle spese sostenute per la formazione del personale, come gli o- 
norari ai docenti, le spese per i locali, il materiale didattico, forniture varie, ecc., comprese quelle per par- 
tecipazioni a convegni c giornate di studio. Le spese debbono comprendere l'eventuale TVA pagata sulla 
fatturazione. Le spese per missioni vanno indicate nell'apposito campo (cod, P030). 

Cod. L090 - Benessere del personale 

Vanno indicate le eventuali spese per il benessere del personale, quali contributi per spese sanitarie, prote 
si, sussidi, rimborsi della tassa di iscrizione ad albi professionali. 

Cod, L100 - Equo indennizzo al personale 


Vanno indicate le spese sostenute per il pagamento di somme a titolo di equo indennizzo al personale di- 
pendente. 


Cod. L105 - Somme corrisposte all'agenzia fornitrice di lavoro temporaneo 

Indipendentemente dai cnten di contabilizzazione adottani, vanno mportate in tale campo le spese soste- 
nute dall'Ente a titolo di corrispettivo per il servizio reso dall'agenzia che ha fornito il personale con rap. 
porto di lavoro interinale. 

Cod. L107 - Coperture assicurative 


Vanno riportate tutte le spese sostenute dall’ Zstituzione per la stipula di polizze assicurative in favore dei 
propri dipendenti, previste da norme di legge o contrattuali, con esclusione di quelle eventualmente pià 
comprese nelle spese per indennità di missione. 


Cod. L108 - Contratti di collaborazione coordinata e continuativa o convenzioni 
(art. 1, comma 116, Legge n. 311/2004) 


Vanno mportate tutte le spese sostenute dall'Zstinzzione per contratti di collaborazione coordinata e con- 
tinuativa 0 convenzioni stipulati nel 2004 individuati come precisato nella apposita voce della Scheda In- 
formativa 1 e del Glossario. Vanno compresi anche i contributi INPS, INAIL, e IRAP eventualmente a 
carico delle Istituzioni. 


Vanno, comunque, escluse: 

® leatrività di amministratore, sindaco 0 revisore, 

® le partecipazioni a collegi e commissioni, 

® le borse di studio per la frequenza di corsì di dottorato. 


Cod. L109 - Incarichi di studio/ricerca o di consulenza 
(art. 1, commi 11 e 42, Legge n. 311/2004) 


Vanno riportate tutte le spese sostenute dall'Zstinzzione per incarichi di studio/ricerca 0 di consulenza 
conferiti nel 2004 secondo le caratteristiche indicate dalla circolare n. 4 della Presidenza del Consiglio dei 
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Ministri del 15 luglio 2004. Vanno compresi anche i contributi INPS, INAIL e IRAP eventualmente a 
carico delle Istituzioni. 


Cod. L110 - Altre spese 

Vanno indicate: 

® le eventuali altre spese non nportate nelle voci precedenti come ad esempio: interessi legali e rivalu- 
tazione monetaria, emolumenti corrisposti al personale cessato dal servizio anteriormente all'anno 
21/14 al lordo dei contributi e dell'IRAP a carico dell'amministrazione (non deve essere rilevata l'una 
tantum in luogo di pensione); 

® pagamento di compensi dovuti al proprio personale per consulenze prestate a terzi e dei quali si rile- 
verà il relativo rimborso nell'apposito campo cod. P090; 

® spese sostenute per il personale addetto ai cantieri scuola (in base a leggi regionali). 


Non vanno riportate nel conto annuale le spese sostenute per i collegi sindacali ed altri organi di 
controllo. 


Cod. P015 - Retribuzioni del personale a tempo determinato 

Va indicata esclusivamente la spesa complessiva sostenuta per le retribuzioni lorde corrisposte al persona- 
le a tempo determinato indicato nella Tabella 2. 

Gli importi vanno comunicati al netto degli oneri riflessi a carico dell'Istituzione per versamento di con- 
tributi previdenziali e per IRAP (da riportare invece nelle specifiche voci), 


Cod. P016 - Retribuzioni del personale con contratto di formazione e lavoro 

Va indicata la spesa complessiva sostenuta per le retribuzioni lorde corrisposte al personale con contratto 
di formazione e lavoro indicato nella Tabella 2. Gli importi vanno comunicati al netto degli oneri riflessi 
a canco dell'/stinzzione per versamento di contributi previdenziali e per IRAP (da riportare invece nelle 
specifiche voci). 


Cod. P030 - Indennità di missione e trasferimento 


Vanno indicate tutte le indennità e rimborsi spese per missioni nel territorio nazionale ed estero, e le in- 
dennità e rimborsi spese di trasferimento per il personale in servizio. 


Cod, PO0SS - Contributi a carico dell'amministrazione su competenze fisse ed accessorie 


Va riportato il complesso dei contributi a carico dell'amministrazione (compresi eventuali premi per 
Assicurazione CONITO gli infortuni - INAIL) versati nel 2004, sulle competenze fisse cd accessorie indicate 

in Tabella 12 e 13, nonché in Tabella 14 ai codici POIS e PO16, PO62 e PO6S. I contnbuti previdenziali a 
culi dell'Istituzione relativamente ai compensi arretrati corrisposti ai di nti cessati dal servizio pri 
ma del 2004 vanno considerati nella voce “Altre spese” cod. LI10, 


Cod. P058 - Quote annue di accantonamento del TFR o altra indennità di fine servizio 

Vanno indicati gli importi relativi a quote di accantonamento e di rivalutazione del fondo per il trattamen- 
to di fine rapporto. Tale campo va utilizzato esclusivamente dalle Istituzioni che accantonano in un fondo 
del proprio bilancîo le quote annue da destinare al pagamento delle indennità di fine rapporto dei propri 
dipendenti. 

Gli Finti che, invece, versano, allo stesso titolo, quote contriburive ad finti previdenziali, debbono comu- 
nicare la spesa relativa nel campo P0SS (contributi a carico dell'amministrazione su competenze fisse 
ed accessorie). 
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Le Amministrazioni tenute al pagamento dei contributi previdenziali a favore dell'INPDAP, in misura pa- 
ri al 4,88%, per il personale che abbia optato per il TFR o per il quale si applichi la disciplina del TFR, de- 
vono indicare, alla voce “Contributi a carico dell'amministrazione su competenze fisse e accessorie” 
cod. P055, esclusivamente la quota dei contributi corrispondente al 2,88%. Di fatto, resta a carico dei di- 
pendenti la quota residua del 2% (si consulti il DPCM emanato in attuazione dell'art. 2, comma 8, legge 
335/95 e la circolare dell'INPDAP n. 29 dell'8 giugno 2000). 


Non vanno indicati invece gli importi corrisposti ai dipendenti a titolo di indennità o trattamenti 
di fine rs pporto. 


Cod, P061 - IRAP 
Vanno indicate le somme pagate per IRAP sulle retribuzioni corrisposte al personale dipendente indicate 
in Tabella 12 e 13, nonché in Tabella 14 ai codici P015 e P016, POG2, POGS. 


Cod. P062 . Retribuzioni del personale con contratto di fornitura di lavoro temporaneo (interinale) 


Indipendentemente cai criteri di contabilizzazione adottati dagli Enti, ai fini del conto annuale vanno ri 
portate in tale campo le spese per le retribuzioni lorde (a carattere fandamentale ed accessonio) corrispo- 
ste ai lavoratori “interinali” indicati nella Tabella 2 Gli importi vanno comunicati al netto degli onerì n. 
fessi a carico dell'Zstinuzione per versamento di contribun previdenziali e per IRAP (da riportare invece 
nelle specifiche voci). 


Le ulteriori spese sostenute a titolo di corrispettivo per il servizio reso dall'agenzia che fornisce il persona. 
le vanno rilevate nell'apposita riga “Somme corrisposte all'agenzia fornitrice di lavoro temporaneo” (cod 
L105). 


Cod, P065 - Compensi al personale addetto ai lavori socialmente utili 

Diversamente dai precedenti conti annuali, vanno indicate in tale campo esclusivamente le spese per i 
compensi lordi cornisposti al personale addetto a lavori socialmente utili (poste a carico dell'Istituzione 
che invia i dati), Gli importi vanno comunicati al netto degli oneri riflessi a carico dell'Istituzione per 
versamento di contributi previdenziali e per IRAP (da riportare invece nelle specifiche voci). 

Gil oneri niflessi a carico dell'/stiruzione (contribu ed IRAP) debbono essere comunicari nei campi cod, 
POS5 e POGI. 


Cod, P071 - Somme rimborsate allo amministrazioni per spese di personale 

Va riportato l'ammontare complessivo, comprensivo di oneri riflessi, delle somme rimborsate ad altre 
amministruzioni per il personale che presta servizio in posizione di comando, distacco 0 fuori ruolo, 0 
ad altro titolo, ecc, 


Cod. P090 - Rimborsi ricevuti dalle amministrazioni per spese di personale 


Vanno riportate le somme, comprensive degli oneri riflessi, che l'Zstituzione ha ricevuto da altre ammini. 
strazioni o Enti a titolo di rimborso per il proprio personale, ivi destinato a prestare servizio in posizione 
di comando, distacco 0 fuori ruolo 0 in applicazione di specifiche normative. 


| ANOMALIE COMUNICATE DAL SISTEMA 


1 pena gn incongruenze Cso Ci cong pecorino elipoto 0 spesa camma i mo 
"Contributi a carico dell'amministrazione su competenze fisse ed accessorie* sul totale delle spesa retributve delle 
tabelle 12, 13 è 14 (per quest'ultima tabella, si fa riferimento ai soli codici PO15, PO16, P062 e POR6) superi lo sconta. 
mento percentuale consentito (+/- 20%) rispetto alle misure percentuali vigenti nell’anno 2004 (cfr. le “informazioni ope- 
rative”). 

Il sistema segnala l'incongruenza nel caso in cui l'incidenza percentuale dell'importo di spesa comunicato nel rigo *l- 
erge pr plipnza petardi 13 0 14 (per quest'ultima tabella, si fa riferimento ai soli codici 
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P015, P016, P0S2 e P065) superi lo scostamento percentuale consentito (+/- 10%) rispetto alla misura dell'8,5% previ | 
sta dal D, Los. 446/97 e successive modificazioni (cfr. le “informazioni operative”). 


Tabella 14 - Istruzioni specifiche di comparto 


NOVITÀ 
Dalla presento rilevazione viene inserita nella Tabella 14, por rilevaro eventuali accantonamenti per rinnovi contrattuali 
relativi all'anno 2004, una voce “accantonamenti per contrattuali” vanno comunicati e 


ventuali 

la quantificazione dell’accanionamento annuo, con riferimento a ciascuna delle macrocategorie di personale rilevate. 

La spesa del personale con contratto a rermine per l'attuazione dei programmi di ncerca finalizzata va n- 
levata nel campo cod. L110. 

Le borse di studio e di ricerca vanno rilevate nel campo cod. L110, 


L'indennità De Maria per il personale universitario, va rilevata nel campo cod. PO71 tra i rimborsi, come 
specificato all'inizio delle presenti istruzioni nel paragrafo "Casi particolari di modalità di invio". 


I contributi erogati all'Agenzia autonoma per la gestione dell'Albo dei segretari comunali per il Fondo di 
mobilità dei segretari comunali vanno indicati alla voce “Altre spese”, con codice L110, 

La spesa per la copertura assicurativa del personale stabilita dall'art. 43 del C.CN.L 14.09.2000 deve esse 
re indicata alla riga corrispondente al cod. L107. 

L'ammontare dei rimborsi, ricevuti dalla Regione per le spese relative ai lavoratori addetti ai “cantieri 
scuola”, va riportato nella voce prevista al codice PU. 


Le Camere di commercio versano una quota ad un fondo presso l'Unioncamere che viene utiliz» 
zato per rimborsare gli stipendi alle Camere di commercio che hanno il proprio personale in a- 
spettativa sindacale. Tale spesa va rilevata nel modo seguente: la quota che le Camere di com- 
mercio versano al fondo va rilevata nella colonna “Altre spese” (cod, L110), I rimborsi, che le 
Camere di commercio ricevono dall’Unioncamere per il proprio personale in aspettativa sindaca- 
le vanno riportati nella voce “Rimborsi ricevuti dalle amministrazioni per spese di personale” 
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Monitoraggio del contratto integrativo 


(ai sensi dell'art. 40 bis comma 2, del D. Lgs. n. 165/2001 nel testo introdotto dall'art. 17 della leg- 
ge n. 448/2001) 


Il monitoraggio del contratto integrativo per ciascuna macrocaregoria di personale si svolge attraverso 
dve modelli di rilevazione: 

e Scheda informativa 2 - Contratto integrativo, 

® - Tabella 15 - Fondo per la contrattazione integrativa 


AI fine di evitare soluzioni di continuità nella rilevazione, i dati della Tabella 15 vanno comunicati ogni 
anno anche in caso di assenza di rinnovo del contratto integrativo medesimo o di rideterminazione an- 
nuale delle risorse, In tal caso, i dati stessi s'intendono provvisori, Nel momento in cui l'Ente avrà sotto- 
scritto il contratto 6 la sua rideterminazione annuale, chiederà la fiapertura della rilevazione (possibile per 
l'anno di rilevazione stessa e per l'anno immediatamente precedente) al fine di variare i valon provvisori 
con quelli cifettivi. 

Nella Scheda informativa 2, nella sezione destinata alle comunicazioni dei revison dei conti, dovrà essere 
specificato il periodo di vigenza del contratto e l'eventuale carattere provvisorio dei valori comunicati nel. 
la Tabella 15. 
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Scheda informativa 2 - Contratto integrativo 
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Quali è la smecearie di marta apre con ce è siete ty ata è FONDO? CT) 


La scheda, per ciascuna macrocategoria, è divisa in due sezioni: 


e Sezione I - Monitoraggio del contratto integrativo (a cura dell'Istiruzione 


9 ladata di sottoscrizione del contratto integrativo deve riferirsi all'ultimo contratto quadriennale 
integrativo sottoscritto, Le rimanenti informazioni, richieste nella scheda debbono invece riferirsi 
( esclusivamente ai valori dell'anno 2004. 
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D Je informazioni devono essere fornite dall'/stiruzione Per ogni macrocategoria sono state pre- 
disposte specifiche domande che vengono riportate nelle schede informative allegate alla moduli. 
stica di comparto. 

® Sezione II . Collegio dei revisori o organo di controllo interno 


0 Il Presidente dell'Organo 0 un suo delegato, quale organo responsabile del controllo sulla compa. 
tibilità dei costi della comtrarrazione collettiva integrativa con i vincoli di bilancio, ai fini di 
quanto previsto dall'art. 48 comma 6, del D. Lgs. n. 165/2001, provvede a rispondere alle do- 
mande inserite in questa parte della scheda informativa fomendo le informazioni relative al con- 
tenuto del contratto integrativo di Finte/macrocategoria, in base alle specifiche domande presenti 
nelle schede di comparto. 


Nella verifica degli importi di Tabella 15 dovrà essere accertato che gli stessi siano stati indicati 


al netto degli oneri a carico dell’amministrazione (contributi previdenziali cd assistenziali ed 
IRAP). 


Commento dell'organo di controllo 


In questo spazio il Presidente del Collegio deve riporrare sinteticamente le valutazioni formulate sul con- 
tratto integrativo in oggetro, nonché un'indicazione sulle modalità di individuazione delle risorse destinate 
ai rinnovi contrattuali. 

Si rammenta infatti, che il D. Les. n. 165/2001 all'art. 48 comma 4, ultimo periodo, prevede che le am- 
ministrazioni non statali autorizzino, nelle medesime forme con cui è approvato il bilancio, la spesa desti. 
nata al rinnovo contrattuale (sia nazionale che integrativo) con distinta indicazione dei mezzi di copertura. 

Si ribadisce che il Presidente del collegio dei revisori dei conti operante al momento dell'acquisizione dei 
dati del conto annuale, deve sottoscrivere il conto annuale predisposto dall’Zstituzione (cfr. “Informa. 
zioni operative”), e deve compilare le due sezioni della scheda informativa Zancorché non ne abbia certi- 
ficato i corrispondenti contratti integrativi. Detta situazione andrà evidenziata nello spazio dedicato al 
“Commento dell'organo di controllo”, 
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Tabella 15 - Fondo per la contrattazione integrativa 
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Tabella 15 - Istruzioni di carattere generale 


L'Istituzione deve compilare un modello per opni macrocategoria di personale indicando, separatamente, 
tutti i valon relativi ai fondi che fanno nifenmento alla macrocaregonia medesima. 


Le macrocategorie di riferimento e le voci che compongono le sezioni di entrata ed uscita dei fondi, sono 
indicate nelle rabelle specifiche di comparto pubblicare sul sito internet del Ministero dell'Economia e 
delle Finanze (www.HomePageSico.tesoro.it). 


Gli importi di spesa devono essere espressi in curo, senza cifre decimali, con arrotondamento per di- 
fetto in presenza di importi con cifre decimali da 0 a 49, e per eccesso in presenza di importi con cifre de- 
cimali da 50 a 99. 


Per assicurare coerenza alla rilevazione, tutti gli importi di ‘Tabella 15 devono essere indicati al 
netto degli oneri riflessi a carico delle Amministrazioni (contributi previdenziali ed assistenziali 
ed IRAP). Conseguentemente eventuali voci di entrata iscritte nel fondo al lordo di detti oneri 


vanno nettizzate (ad esempio, per il personale delle Autonomie locali, le risorse finanziarie di cui 
ge 109/94 


Nella sezione sinistra, “Voci di entrata”, colonna “Descrizione”, sono riportati i riferimenti contrattuali 
delle risorse che alimentano i fondi relativi all'anno 2004. 


Nella sezione destra “Voci di uscita”, colonna “Descrizione”, sono indicati i riferimenti contrattuali delle 
voci di utilizzo dei fondi stessi per l'anno 2004, 
ATTENZIONE 


I totali delle due colonne, “Voci di entrata” e “Voci di uscita”, dovranno corrispondere, come evidenziato in tabetta a sco- 
po 


\ 
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Somme non utilizzate e rinviate all'anno successivo (cod. U999) 

La voce “Somme non utilizzate e rinviate all'anno successivo” va compilata sulla base di quanto previsto 
dalle specifiche normanve contrattuali che consentono di portare le somme non utilizzare in aumento del- 
le risorse del Fondo dell'anno successivo. Tali somme, pertanto, debbono essere ridotte dalle voci di spesa 
di originaria destinazione presenti nella stessa sezione “Voci di uscita”. 

In riferimento al “Fondo per la contrattazione integrativa” sì specifica che per competenza non s'in- 
tende la "competenza economica”, ma la "competenza contrattuale”. Infatti le voci relative alle risorse e 
quelle relative all'utilizzo di Tabella 15, sono quelle stabilite in sede di contrattazione integrativa e conte- 
nuta nel provvedimento relativo al contratto integrativo quadriennale 0 alla rideterminazione annuale. 


ANOMALIE COMUNICATE DAL SISTEMA 


ll sistema segnata la squadratura nel caso In cui ll totale “Voci di entrata* non coincida con îì totale “Voci di uscita” 

li sistoma segnala la squadratura nel caso in cui Mimporto indicato în "Voci di entrata”, campo "Somme non utilizzate 
provenienti dall'anno precedente” della Tabella 15 del conto annuale 2004 non coincida con Mmporto Indicato in Voci di 
uscita”, campo “Somme non utilizzate e rinviate all'anno successivo” della Tabella 15 del conto annuale 2003. 


Tabella 15 - Istruzioni specifiche di comparto. 


Servizio Sanitario Nazionale 2/0 
Le tabelle sono state aggiornate, nella sezione “risorse per il finanziamento del fondo — voci di entrata”, 
con i riferimenti relativi ai contratti collettivi nazionali integrativi sottoscritti il 10.2.2004 (dirigenza) e al 
CONI, sottoscritto il 19.4.2014 (comparto, 


Personale non dirigente 

La Tabella 15 per l'anno 2004, relativamente al personale non dirigente, è stata aggiornata in entrambe le 
sezioni: “Risorse per il finanziamento del fondo” e “Utilizzo del fondo” per adeguarla alle previsioni del 
CONI sottoscritto il 22/01/2004. 

Nel caso in cui, per l'anno 2004, non sia stato sottoscritto il nuovo contratto integrativo di ente relativo al 
quadriennio 2002-2005, in applicazione del CCNL del 22/01/04, possono essere utilizzati per le voci di 
entrata i riferimenti normativi che corrispondono, di fatto, alle disposizioni contrattuali precedenti. 


Risorse per Îl finanziamento del fondo (voci di entrata) 

AI rigo cod. F556 (CCNI, 22/01/04 - art. 31, comma 2 — escluso art. 32, commi 1 e 2) vanno inserite, in 
un unico importo, le risorse che hanno carattere di certezza, stabilità e continuità derivanti 
dall'applicazione delle disposizioni dei precedenti contratti collettivi nazionali esplicitamente elencate 
nell'art. 31, comma 2, 

Non vanno rilevate in tale campo, invece, le risorse corrispondenti allo 0,62%, previsto dall'art. 32, com 

ma | cd allo 0,50%, previsto dall'art. 32, comma 2 (anche sc comprese nella disposizione dell'art. 31, 
comma 2). Tali risorse vanno indicate separatamente negli appositi campi: cod. F557 (CCNL 22/01/04 - 
art. 32, comma Î — 0,62%) e cod. F558 (CCNL 22/01/04 - art. 32, comma 2 — 0,50%). 

AI rigo cod. F559 (CCNL 22/01/04 - art. 32, comma 7 — 0,20%) va inserito l'ulteriore 0,20% previsto ad 
integrazione delle risorse di cui al comma 2 dello stesso arr. 32, con specifica destinazione per il finanzia. 
mento delle “Alte professionalità” di cui all'art. 10 del CCNL 22/01/04, 
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AI rigo cod. F560 (CCNL 22/01/04 - art. 31, comma 3 — escluso art. 32, comma 6) vanno inserite le ri- 
sorse aventi carattere di eventualità e di variabilità che vengono determinate annualmente ad integrazione 
del fondo. Anche queste risorse corrispondono all'applicazione delle disposizioni contrattuali precedenti. 
AI rigo cod. F561 (CCNI, 22/01/04 - arr. 32, comma 6) va inserito l'ulteriore importo pari, al massimo, 
allo 0,50% ad integrazione delle risorse previste dal comma 3 del precedente art. 31. 


Le risorse individuate dall'art. 30, comma 4, del C.C.N.L. del 14/09/2000 sono indicate nel rigo corri- 
spondente al cod. F428, 


La quota del Fondo relativa ai dipendenti trasferiti da un Ente locale ad un altro, deve essere compresa 
nelle risorse indicate in corrispondenza del rigo cod, F556 (CCNI, 22/01/04 - art. 31, c. 2 — escluso art. 
32, commi 1 e 2) per l'Ente che accoglie tale personale cd in corrispondenza del campo cod. F997 ( Ridu- 
zioni del fondo), con segno negativo, per l'Ente che opera il suddetto trasferimento. 
Anche per il 2004 è stato previsto un apposito campo che consente di inserire le risorse necessarie a co- 
prire i maggiori incrementi contrattuali spettanti alle posizioni economiche di sviluppo rispetto a quelli 
Can salvare pane ra rigo cod, 1041 (Ri- 
determinazione fondo progressioni economiche). Nella sezione “Unlizzo del fondo", vanno rilevan, ov- 
viamente, gli importi complessivi destinati alle progressioni economiche orizzontali (comprensivi cioè, dei 
maggiori benefici previsti dagli ultimi CCNI). 
È stato previsto un ulteriore campo cod. F554 (Indennità di comparto — quota art. 33, c. 4, lett. a) nel 
quale va indicato l'importo delle risorse poste a canco del bilancio degli Enti che, in applicazione dell'art. 
33, comma 4. lett. A), è destinato a coprire una parte del costo dell'indennità di comparto istituita dal 
CONI, 22/01/2004, 
Tra le risorse individuate ai fini dell'alimentazione del fondo sono comprese anche quelle derivanti dalla 
disciplina di cui all'art. 18 della legge 109/1994, che destina ad incentivazione del personale un importo 
non superiore all'1,5% dell'importo dei lavori. Tale importo, come tutti quelli della presente tabella deve 
essere indicato al netto degli oneri riflessi a carico dell'amministrazione (contributi ed IRAP). Si procede 
analogamente per le somme corrisposte per l'incentivazione del personale che svolge attività finalizzate al 
dell'evasione dell'ICI e dei compensi corrisposti per le atività svolte per le rilevazioni statistiche 
dell'ISTAT. L'importo va rilevato nella sezione voci di entrata al rigo cod. F560 (CCNL 22/01/04 - art. 
31, c. 3) e come utilizzo nella sezione voci di uscita al rigo cod. US540. 


Utilizzo del fondo (voci di uscita) 
In applicazione del CCNI, 22/01/2004, sono state apportate le seguenti integrazioni alle voci di utilizzo 
del fondo. 


AI rigo cod. U122 (CCNI. 1/04/99 art. 17, c. 2 lett. i) è stato inserito il disposto dell'art. 36 del CCNL. 
22/01/04 relativamente al compenso previsto per specifiche responsabilità del personale appartenente al. 
le categorie B, €, D. 

AI rigo cod. U123 (CCNL 22/01/04 art. 33) è stato inserito il nferimento normativo per l'utilizzo del 
fondo per l'indennità di comparto" (importo complessivo). 

Personale dirigente 

Per il personale dirigente, nella sezione "Voci di entrata”, l'importo complessivo delle risorse destinate alla 
retribuzione di posizione per l'anno 2004 deve comprendere anche la quota destinata alla copertura dello 
stipendio tabellare (pari ad € 3.356,97 pro-capite). 

Nella sezione “Voci di uscita”, tale ultima quota deve essere inserita nell'apposito campo “CCNL 
12.02.2002, art. 1, comma 3, lett. ©). 
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Consuntivo spesa 


(Conto annuale 2004) 
Agenzie Fiscali 


La tabella è costituita sulla base del nuovo CCNL, prendendo a riferimento l'art. 84 per la costituzione del 
fondo. 


Per quanto riguarda l'utilizzo del fondo la norma di riferimento è rappresentata dall'art. 85. 


SEMO 
Nella Tabella 15 si rilevano le voci concernenti il trattamento accessorio oggetto di contrattazione integra- 
tiva (regionale e di istituto), in applicazione del CCNL 24.7.03. 


Si confermano le indicazioni fornite nella Tabella 15 relativa all'anno 2002 per la quota parte spettante al 
personale degli Istituti di Alta Formazione Artisuca e Musicale. 
Non è richiesta la compilazione della Scheda informativa 2 - Contratto integrativo. 


TGA: —_@@@&_____.-SOON ______—mn 
La tabella è stata aggiornata con i riferimenti relativi al CONL 13.5.2003 . biennio economico 2000-2001 - 
per le macrocategorie “elevate professionalità” e “personale non dirigente”. Il personale delle ex qualifiche 
ad esaurimento, Ispettore generale e Direttore di divisione, è stato inserito, ai fini della rilevazione della 
Tabella 15, nella macrocategoria “Dirigenti Il fascia”. 

Carriera diplomatica e Carriera prefettizia 

Si rilevano le voci di costituzione e di utilizzo del Il “Fondo della retribuzione di posizione e di risultato” 

Non è richiesta la compilazione della Scheda informativa 2 » Contratto integrativo. 


= 
È 


Li 
SI 
- 
- 
È 
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Istituzioni tenute all'invio dei dati e uffici di monitoraggio di | livello (U.CB -RP.S) 


Istituzioni tenute all'invio dei dati e uffici di monitoraggio di | 
livello (U.C.B.— R.P.S.) 


porcini sur tirar azzza olii icaro ne 


TC CE 
|_0401 | VC |UnionidiComuni() —|Ragioneria Provinciale competente per temtorio___ 


KITE ew /-<—-———_ =_= 
[1500 | AG | Agenzia dle dogane | U/C.8, co Miniero dell'Economia dell Finanze _ 
[100 _]_AG_— | Agenzia dele enirste [US cio Ministero cell’Economia delle Finanze _ 
[1500 | AG Agenzia del temtonto [CB co Miniero cellEcoroma e delle Finanze _ 
[ 24/00 | NM __ |Presicenza el Consiglio del inkti | U.C.9. o Miniero cellEonomia e celle Finanze _ 


(") Sono inclusi gli enti situati nel territorio delle Regioni a Statuto Speciale e nelle Province Autonome di Trento e 
Bolzano che applicano il contratto CORL 


È prevista anche la proceduta di trasferimento dei dati con protocollo, tramite procedura FTP. 


Relazione illustrativa sui risultati della gestione — Modalità d’invio 


Tutte le altre amministrazioni ed enti, individuate per tipologia, produrranno la relazione illustrativa sui 
risultati della pestione che dovrà essere trasmessa via e-maz/ai seguenti indirizzi di posta elettronica: 


[ES_| Consora. associazioni e comerenSON Fa comun. province e comuna montane | crgs.igop.uficio 4@Ws001 | 
[O [isthui Autonomi Caso Popoi______Ò_ÒO_OÒOÒUASrsigopuficio4@tsoon | 
E [Avtomobie co [agrsoputco@meooa | 
[ER [Arieniregionai  ——————————  [erigoputciori@ieoo 8] 


Es [Enipori toa Woo | 
[F_[Eni prevenzione assiste”  osspopunson@isoot | 
[6 [Eni pUbbICI NOn ecOnOmE nOn EEE |ssgopuico@e00t | 
fl [Ateni gelato |sopuicio esa | 
6 [ExiPABconfunzionisantstà _— — |sgswpoputicorS@ieooa | 
fc [isti cuius |ensgoputscior@iooa | 
|P_|ExPABcon finzioni sistenza ——— — |srsipoputicioW@iesoot | 
[FR [tetto ci cerca o spermentazon —  |I9GUIIIMU00_] 
[< [Wiht z0oprottti speroni ——— %00puvoSIII | 
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naturali od enti per la difesa ambientale 


i RI 
Ca 
Co 
1.200 
PA 
Pu | 
EG 
R_| 
[RA _ 
[RE | 
LA | 
CA 
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Consuntivo attività (Ministeri - Agenzie fiscali — Presidenza del 
Consiglio dei Ministri) 


Informazioni generali e modalità operative di compilazione 


La rilevazione della relazione al conto annuale ha finalità di informazione statistica, fornendo indicazioni 
di carattere generale sulla composizione dell'attività delle unità oggetto di rilevazione. 


In ogni caso, la classificazione delle attività riveste un ruolo strategico in connessione con la possibilità di 
rappresentare tutta la Pubblica Amministrazione in rermini di classificazione SEC95, come prevede il trat 
tato di Maastricht. 


La classificazione delle attività utilizzata a partire dal 1998 è attualmente oggetto di revisione al fine di rac- 
cordarla con le funzioni obiettivo/processi organizzativi utilizzati dalla contabilità economica, Per alcune 
Amministrazioni la revisione è già stata effettuata come precisato nelle istruzioni di ‘Tabella T22. 


L'unità di rilevazione per la relazione al conto annuale è l’unità organizzativa. Si intende per unità 
organizzativa ogni struttura retta da personale con funzioni dirigenziali e cioè, a titolo di esempio, le dir. 
sioni (anche sprovviste di titolare) e le stesse Direzioni genera per il personale di staff non facente parte di 
una specifica divisione. 


Oltre alle strutture rette da personale dirigenziale devono essere considerate come U.O. autonome anche 
le strutture non rette da una figura dirigenziale, istituite con legge o con regolamento che artribui- 
sce loro una particolare autonomia 0 una posizione autonoma nell'ambito della struttura gerarchica tra uf. 
fici, 


A fronte di quanto precedentemente indicato, ciascun ufficio periferico può essere considerato una U.O. 
Oppure suddiviso in più U.O. 


Le sedi distaccate, sia di uffici centrali che periferici, devono essere considerate come parte inte- 


grante dell'ufficio da cui dipendono funzionalmente e gerarchicamente, insieme al quale costi. 
tuiscono un'unica U.O. 


Le segreterie che non costituiscono una UO. autonoma devono essere considerate come parte integrante 
dell'ufficio da cui dipendono. 

Circa l'identificazione del personale delle U.O., è da considerare appartenente ad essa il personale con 
rapporto di lavoro a tempo indeterminato e determinato che, nel corso del 2004, ha prestato servizio alle 
dipendenze del responsabile dell'ufficio in oggetto, sia nel caso sia stato assegnato permanentemente alla 
L.O. sia nel caso, invece, di una sua assegnazione temporanea. 


La nilevazione è articolata in re rabelle che andranno necessariamente compilate nell'ordine eviden- 
ziato: 


I Tabella “T21 . Tempo lavorato dal personale dei Ministeri o Agenzie o Presidenza del Consiglio”; 
2 Tabella “T22 - Atrività/Processi”; 
3. Tabella ‘°1223 - Prodotti Ministeri 0 Agenzie 0 Presidenza del Consiglio”. 


Non è richiesto all'operatore di effettuare calcoli per la quadratura delle tabelle in quanto la distribuzione 
del tempo lavorato sulle attività viene effettuata attribuendo percentuali di impegno tra le stesse attività, 


Si ricorda che la terza tabella relativa ai prodotti delle attività svolte non è più a carattere speri- 
mentale e che gli uffici sono obbligatoriamente tenuti alla sua compilazione. Il suo scopo è quel- 
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lo di individuare i principali output misurabili dell'attività svolta dagli uffici, fornendone anche 
alcuni indicatori statistici. 


Per la rilevazione degli uffici periferici, non viene richiesta la specifica circa le eventuali sedi distaccate. Il 
personale in servizio presso le sedi distaccate andrà comunque considerato come facente parte dell'unità 
organizzativa costituita dall'ufficio penferico da cui tali sedi dipendono. 


Tabella “T21 - Tempo lavorato dal personale dei Ministeri” 


È 


i i 
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Tabella “T21 - Tempo lavorato dal personale della Presidenza del Consiglio dei Mi- 
nistri" 


| POPTTTIR P pe DETDI Ppet RP TI AVA SITE PIERI fe rr 


La Tabella T21 riporta le informazioni relative alla consistenza del personale in servizio presso l'unità or- 
ganizzativa al 31.12.2004 în qualsiasi posizione di stato si trovi (inclusi comandati, fuorì ruolo c in aspet- 
tativa) nonché alla disponibilità di personale nel corso del 2004. Viene altresi rilevato anche il personale 
con rapporto di lavoro flessibile (tempo determinato, formazione lavoro, favoro interinale e LSU) per il 
quale vanno fornite le unità vomo/anno utilizzate dall'unità organizzativa. 


Modalità operative di compilazione a 
Nella sezione “Modalità operative di compilazione” verranno dettagliatamente illustrate le procedure di 
acquisizione dei dati utilizzando i modelli diffusi tramite internet (d'ora in poi denominati “schermate”. 
Per la qualifica dirigenziale l'informazione include sia i dirigenti con contratto a tempo indeterminato che 
quelli con contratto a tempo determinato. 


Si ricomprende anche il personale a tempo indeterminato con contratto di lavoro di tipo privatistico (per 

esempio con contratto di lavoro dei chimici, metalmeccanici, operai del settore agricolo, ecc.) 

Nella compilazione della schermata sarà necessario nell'ordine: 

1 immettere l’anno di rilevazione (2004); 

2 inserire la tipologia di Istituzione di riferimento (nocessanamente ministeri agenzie o presidenza); 

3 specificare l'Istituzione di appartenenza dell'unità organizzativa (denominazione ministero 0 a- 

genzia o presidenza); 

specificare l'unità organizzativa di cui si vogliono inserire i dati, 

5 specificare il contratto (se ve ne sono più di uno; ad esempio: FFAA., CC-P., Scuola, ecc.) del perso- 
nale di cui si vogliono inserire i dati; 


- 


sc 
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6 specificare sc l'unità organizzativa adotta un regime di settimana corta 0 di settimana lunga (nel caso 
vi fosse un regime misto va adottato il criterio della prevalenza). 


Occorrerà quindi selezionare la qualifica desiderata per poter imziare l'insenmento det dati. 
La schermata è distinta in tre sezioni: la prima per il calcolo del tempo lavorato dal personale 
dell'amministrazione nell’anno di riferimento, la seconda per il calcolo del personale con rapporto di lavo. 


ro flessibile e la terza per rappresentare la situazione del personale in servizio presso l'unità organizzati 
va al 31,12.20014, 


Nella prima sezione la rilevazione è organizzata in giorni. 


Si fa presente che, per esigenze connesse al programma utilizzato per la rilevazione, benché 
l’anno 2004 sia stato bisestile, dovrà comunque essere considerato di 365 giorni. 


Nel primo campo andranno inscriti i gorni di servizio (non di presenza) del personale della qualifica pre- 
scelta che opera în regime di tempo pieno; nelle successive quattro righe della schermata sarà possibile in- 
serire i giorni di servizio del personale che opera in regime di tempo parziale, specificando la percentuale 
di part-time adottata (indipendentemente dalla circostanza che si tratti di part-time di tipo verticale o oriz- 
zontale). 
Esempi 


Se, relativamente alla qualifica selezionata, vi fossero 2 unità di personale e la situazione durante l'anno fosse 


bisognerebbe compilare la relativa parte della schermata nel modo seguente: 


Tempo Lavorato dal personale dell'Amministrazione 
Corni si lavsen del pernomate had fmi 
(dormi e pertemtuate put Mono 
Cabemi è port emtuste piste 
dosi e pertemizmate pus? Mme 
Uodiemi e pestostimale past fimo 
Gadurni Ferte 
Calneni Asmare 


Ciermi Simortiaano 


(air she f ati del ail trio 


Figura 13 


Se, relativamente alla qualifica selezionata, vi fosse 1 unità di personale, e la situazione durante l'anno fosse 


| 112006 | 155204 


ila LAI NE 


Rogime orlo 
Areas dl 
dna rea 


bisognerebbe compilare la relativa parte della schermata ne! modo seguente: 
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Tempo Lavorato dal personale cell'Amministrazione 
Corsi di isvor> del pervomate fut firme 


(dPR arr pnl part ine 


Croci 0 perc e dente part ana 


Corni è parts atate part vane 


lieti ® puri estacale pure lee 
Canomi Pes 
lipomi Amon. o 


triocni ironia 


(siormi dediti ad asbbrita cats re 


Figura 14 


Se, relativamente alte qualifica selezionata, vi fosse 1 unità di personale, e la situazione durante l'anno fosse 
sfata: 


bisognerebbe compilare fa relativa parte della tabella nei modo seguente: 


Tempo Lavorsto dal personale dell Amministrazione 
(dorsi di inse del peremmate tuf? Amr 
(toc € perc ravmasde port-tratve 
(darmi è poste mirate part tiene 


Condé © presi sitacalo passlUana 


(Sai 


(doni Parte 
(auomi Amenro 


Garemi diario 


Ciormi dedi ati ad attarttà car rne 


Figura 15 
La sesta, la settima c la nona riga sono relanive alla mancata presenza in servizio, distinguendo tra giorni di 
fene, giorni di assenze per motivi diversi dalle ferie e giorni dedicati ad attività esterne. 


Si precisa che tra le attività esterne vanno considerate esclusivamente le attività di tipo lavorativo espres- 
samente autorizzate dall'Amministrazione e non direttamente collegate all'attività propria dell'ufficio (ad 
esempio, l’attività dei revisori contabili della Ragioneria Generale dello Stato e del MIUR oppure i collaudi 
do tecnici del Ministero delle Infrastrutture c dei Trasporti). Anche l'atuvità di rappresentanza sindacale 
(permessi e aspettative) è da considerarsi “Atrività esterna”. Non costituiscono, invece, attività esterna, 
bensi assenza, le seguenti fatrispecie: 

® permessi studio; 

® permessi per donazione sangue; 

® attività ai seggi elettorali; 


e altre equivalenti, 


L'ottava riga, infine, è dedicata allo straordinario. Poiché esso è normalmente rilevato in ore, per poterlo 
inserire nella schermata occorrerà trasformarlo in giomi dividendolo per 6 (nel caso di unità organizza. 
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tiva che operi in regime di settimana lunga) o per 7,2 (nel caso di unità organizzativa che operi in regi. 
me di settimana corra). 

Nella seconda sezione della schermata occorre inserire ì dati relativi al personale con rapporto di lavoro 
“flessibile” Le informazioni relative al personale a tempo determinato (esclusi i dirigenti che vengono rile- 
vati nella prima sezione della schermata), al personale con contratto di formazione e lavoro, al personale 
con contratto di fornitura di lavoro temporanco (favoro interinale) c ai lavoratori socialmente utili 
(LSU), vanno fornite riconducendo le unità di personale utilizzato nell'arco dell'anno 2004, per periodi in- 
feriori all'anno, ad unità annue. 

Sì riporta l'esemplificazione di calcolo contenuta nella corrispondente voce del glossario unità annua 
(uomo anno) 

e n. O unità per 15 giorni: (15/30=0,5 mesì); 6 x 0,5 = 3 mesi 

e n 10unità per 3 mesi: 10x 3 = 30 mesi 

® n.7 unità per 5 mesi = 35 mesi 


Sommando i risultati ottenuti dai prodotti e dividendo per dodici mesi si ottiene 


3+30+35 
= 5,67 
12 


Il risultato va riportato nella tabella con 2 cifre decimali. 

Il personale a tempo determinato eventualmente assunto in regime di part-time va considerato al 50% del 
periodo di tempo in cui ha prestato servizio. 

La terza sezione della schermata ha lo scopo di fornire la situazione del personale in servizio presso 
l'unità organizzativa al 31.12.2004 distinguendo tra personale appartenente al comparto ministen 0 a- 
genzie 0 Presidenza del Consiglio(e, all'interno di questo, tra personale che operi in regime di full time e 
personale che invece svolge la sua attività con un contratto a part-time), personale appartenente alle Forze 
armate e personale appartenente agli altri comparti. Il dato da indicare in questa sezione NON È COM- 
PRENSIVO dei lavoratori con forme di lavoro flessibile; per questi ultimi, infatti, l'unico dato da fornire 
in Tabella T21 è quello relativo alle unità uomo/anno utilizzate. 

Per confermare i dati immessi occorre fare clic sul pulsante “Aggiorna”; si potrà a questo punto cambiare 
la qualifica c continuare l'immissione dei dati. 

Ultimata la rilevazione si potranno controllare i dati immessì tramite il pulsante “Riepilogo Rilevazio- 
ne”, che consentirà la visione in forma tabellare di tutti i dati inseriti, 


4 
Lal 
4 


w 
> 
O 
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Qualfica 


Le figure che eventualmente riportassero schermate con indicazione dell'anno 2003 non sono da considerarsi errate in 
quanto la informazioni ivi riportate non si differenziano ca quelle previsto per fanno 2004. 


Se dal controllo risulta che i dati relativi ad una certa qualifica sono stati inseriti in maniera errata, sarà 
possibile, cliccando con il mouse su Modifica accanto alla qualifica di cui si vogliono variare i dati, appor- 
tare i necessari correttivi. 


Qualora, invece, si volessero cancellare i dati relativi ad una determinata qualifica, occorrerà cliccare su 
Cancella accanto alla qualifica da eliminare. 


I tre tasti posti in calce alla tabella riepilogativa consentono rispettivamente: 
® cli cancellare tutti i dati immessi nella tabella; 
e di non salvare le modifiche apportate alla tabella nell'ultima sessione di lavoro; 
e di salvare le modifiche apportate alla tabella nell'ultima sessione di lavoro, 
NOTA : 
Una voîta cliccato ll pulsante “Salva” viene altresi richiesto di considerare definitivamente conclusa l'acquisizione dei 


lavoro, completare 
ta terminata; l'unità oggetto di rilevazione verrà considerata acempiente rispetto alla sua compilazione e sarà conse- 
| guentemente attivato il processo di validazione dei dati da parte degli organi competenti. 


y 
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Consuntivo attività 
(Relazione al conto annusie 2004) 
Tabella “T22 - Attività/Processi" 
Tabella T22 
Personale e tempo dedicato all'attività distribuito per "qualifica" 
Qualifica 


Questa rabella ha lo scopo di distribuire il rempo lavorato dal personale in servizio (distinto per qualifica) 
presso l'unità organizzativa nelle macroattività di specifica competenza della U.O, stessa. 

Per alcune amministrazioni la rilevazione relativa all'anno 2004, ha registrato novità connesse alle esigenze 
della contabilità economica, Le innovazioni concordate tra le Amministrazioni interessate e la Ragioneria 
Generale dello Stato, sono volte ad allineare la Relazione al conto annuale alle altre rilevazioni (principal. 
mente controllo interno di gestione c contabilità economica) esistenti presso le amministrazioni. Ciò con- 
sentirà di ottenere con un' unica rilevazione la realizzazione di obiettivi e finalità diverse. 

In tal senso l’Ispettorato Generale delle Politiche di Bilancio (IGPB) sta attualmente aggiornando la classi- 
ficazione delle Funzioni obiettivo e dei Macroprocessi di servizio ai quali imputare i costi di bilancio, 
Rinviando per una estesa esposizione dei concetti al “Manuale dei principi e delle regole contabili” pub. 
blicato dall'LG.P.B. e disponibile sul portale del Ministero dell'Economia e delle Finanze, si segnala che la 
classificazione delle macroattività sarà sostituita dai processi per la gestione del bilancio economico che 
saranno le stesse Amministrazioni a segnalare. 


| processi organizzativi costituiranno, pertanto, gli clementi sui quali le singole unità organizzative do- 
vranno ripartire il tempo lavorato durante l’anno di rilevazione. 
Le Amministrazioni che avranno proceduto all'attribuzione dei processi alle singole U.O. all'atto 
dell'apertura della Tabella T22 troveranno preselezionati i processi organizzativi da loro individuati. 
Le L.O. appartenenti ad Amministrazioni che, viceversa, non abbiano ancora ottemperato a rale aggior 
namento della classificazione, dovranno ripartire il rempo lavorato calcolato dalla Tabella T21 sulle stesse 


macroattività utilizzate per la rilevazione dell’anno 2003. N sistema automaticamente provvederà a visua- 
lizzare l'elenco da utilizzare. 


Si nbadisce che: 


® è necessario compilare tante Tabelle “T22” quante sono le qualifiche/posizioni economiche presenti 
in ciascuna U.O.; 
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® l'attività di coordinamento può essere imputata soltanto al personale con qualifica dirigenziale. 

Relativamente alla rilevazione basata ancora sulle macroattività si precisa quanto segue. 

Per la descrizione e la codifica delle macroatrività si fa riferimento al glossario allegato. Il glossario relativo 

ai processi organizzativi sarà invece eventualmente fornito dalla propria Amministrazione. 

In fase di rilevazione ogni macroattività viene identificata in: 

e Interna se il relativo prodotto è destinato alla stessa Istituzione o al proprio personale (es. la pulizia 
dei locali o la gestione della mobilità del proprio personale); 

e Esterna se destinato ad altre Istituzioni 0 a tutte le Istituzioni della Pubblica Amministrazione. Si 
pensi, ad esempio, al caso dei Dipartimenti provinciali del Tesoro che gestiscono le competenze sti- 
pendiali dei dipendenti di altri Ministeri nonché del comparto scuola. 

Sarà quindi possibile acquisire i dari delle macroatrività secondo la seguente classificazione 

e Funzionamento: attività sia esterne che interne. 

e Indirizzo politico: solo attività interne. 

e Istituzionali: solo attività esterne. 


Modalità operative di compilazione della Tabella T22__ 
Anche per accedere a tale rabella è necessario, preliminarmente: 

| immettere l'anno di rilevazione (2004); 

2 inserire la tipologia di Istituzione di riferimento (necessariamente ministeri 0 agenzie 0 presidenza); 


specificare l'Istituzione di appartenenza dell'unità organizzativa (denominazione  ministe- 
ro/agenzia/ presidenza); 


4 specificare l'unità organizzativa di cui si vogliono inserire i dati; 
5 specificare il contratto (se ve sono più di uno) del personale di cui si vogliono inserire i dati; 


(97) 


Per quanto precedentemente detto, non occorrerà indicare le macroattività di competenza dell'unità or- 
ganizzativa In ogni caso si ricorda che le macroattività sulle quali sarà imputato il tempo lavorato com. 
prendono anche le attività accessorie svolte “a supporto” delle stesse (ad esempio, dattilografia, fotocopia- 
tura, contatti telefonici, ecc.). 


Viene quindi proposto l'elenco delle macroattività/ processi secondo quanto sopra descritto. 


Cliccando il pulsante “Inserimento dati per qualifica” si avrà la possibilità di distribuire il carico di lavo- 
ro trà le attività selezionate. Una volta scelta la qualifica (che sarà possibile selezionare tra quelle già 
inserite in Tabella T21), infatti, verranno elencate tutte le attività di competenza, con il campo per 
l'inserimento della percentuale del tempo lavorativo dedicata. È ovviamente necessario che il totale delle 
percenmiali immesse sia uguale a 100. 


— 140 — 


16-3-2005 Supplemento ordinario alla GAZZETTA UFFICIALE Serie generale - n. 62 


- 


Consuntivo attività 
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Scegliere Omelie: ARRE ZONA e] Conterno | 


ATTIATA PINTORZALI - È 
FRRCIOAZIONE È MEAM CI MATTINA PI DOTATEAE FTRA.? 


Figura 17 - Schermata di acquisizione dei dati 
AI termine dell'immissione dei dati è necessario confermare l'inserimento premendo il pulsante “Aggior- 
na” per poi eventualmente selezionare una nuova qualifica e ripetere l'operazione di inserimento dati. 
Ultimata la rilevazione si potranno controllare i dati immessi tramite il pulsante “Riepilogo Rilevazio- 
ne”, che consentirà la visione in forma tabellare di rutti i dari inseriti. 


Se dal controllo risulta che i dati relativi ad una certa qualifica sono stati inseriti in maniera errata, sarà 
possibile, cliccando con il mouse su Modifica accanto alla qualifica di cui si vogliono variare i dati, appor- 
tare ì Necessan CONCrmivi. 


Qualora, invece, si volessero cancellare i dati relativi ad una determinata qualifica, occorrerà cliccare su 
Cancella accanto alla qualifica da eliminare. 

I tre tasti posti in calce alla tabella ricpilogativa consentono rispettivamente: 

e di cancellare tutrì i dati immessi nella tabella; 

@ di non salvare le modifiche apportate alla tabella nell'ultima sessione di lavoro; 

® di salvare le moditiche apportate alla tabella nell'ultima sessione di lavoro. 

| NOTA 


Una vota cliccato sul pulsante “Salva” viene altresi richiesto di considerare come definitivamente conclusa 
l'acquisizione dei dati della tabella. Premendo ll puisante “NO' verranno salvati | dati immessi e si dovrà, in una suc- 
| Guesiva sessione di lavoro, completare la compilazione delle tabella. Premendo il pulsante “SI la rilevazione della ta- 
| bella verrà considerata terminata; l'unità oggetto di rilevazione verrà considerata adempiente rispetto alla sua compi- 
| lazione e sarà conseguentemente attivato il processo di validazione dei dati da porto degli organi competenti 


L 
° 


AE 
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Questa tabella ia lo scopo di far conoscere i prodotti principali delle macroattività/processi di campeten- 
za dell'unità organizzativa con l'obiettivo, tra l'altro, di ricostruire i processi amministrativi 


dell'Istituzione di cui l'unità organizzativa è parte. 


io paid _—= 

re: 

e il numero dei prodotti portati a compimento nell'anno di rilevazione; 

e il confronto fra le giacenze finali (prodotti di cui si è ricevuto l’input ma non ancora portati a com- 
pimento) al 31.12.2004 e quelle al 31.12.2003, con l'indicazione del loro aumento, della loro diminu- 
zione, della loro sostanziale stabilità 0 della loro inesistenza; 


AI termine dell'immissione dei dati è necessario confermare l'inserimento facendo clie sul pulsante “Ag- 
giorna” per poi eventualmente selezionare un nuovo prodotto e ripetere l'operazione di inserimento dani. 
Ultimata la nlevazione si potranno controllare i dati immessi tramite il pulsante “Riepilogo Rilevazio- 
ne”, che consentirà la visione in forma tabellare di tutti i dati inseriti. 

Se dal controllo risulta che i dati relativi ad un certo prodotto sono stati inseriti in maniera errata, sarà 
possibile, cliccando con il mouse su Modifica accanto al prodotto di cui si vogliono variare i dati, appor- 
tare 1 NECEssari COrTEttivi. 

Qualora, invece, si volessero cancellare i dati relativi ad un determinato prodotto, occorrerà cliccare su 
Cancella accanto al prodotto da eliminare. 

| tre tasti posti in calce alla tabella ricpilogativa consentono rispettivamente: 

e di cancellare tutti i dari immessi nella tabella; 

e di non salvare le modifiche apportate alla tabella nell'ultima sessione di lavoro; 

® di salvare ke modifiche apportate alla tabella nell'ultima sessione di lavoro, 


Una volta cliccato sul pulsante “Salva” viene altresì richiesto di considerare come definitivamente conclusa 
tabella. Premendo è pulsante “NO” verranno salvati i dati immessi e si dovrà, in una successiva 
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Consuntivo attività (Comuni e Unioni di Comuni) 


La rilevazione relativa alla Relazione allegata al Conto Annuale 2004 per tutti i Comuni e le Unioni di 
Comuni è articolata in tre tabelle: 

@ Tabella *T18 - Modalità di gestione", 

® Tabella “T19 - Attività”, 

® Tabella “T20 - Prodotti”. 

Il sistema SICO, in base alla dimensione del comune, provvede a selezionare in automatico la versione 
semplificata (se il mumero degli abitanti è compreso tra 0 e 15.000) 0 dettagliata (se il numero degli abitanti 
è superiore a 15.000) delle tabelle di rilevazione. 

Non sono state effettuate modifiche sostanziali all'organizzazione della rilevazione rispetto a quella relati. 
va all'anno 2003, né alle corrispondenti funzioni di SICO. 


Già a partire dalla rilevazione dell’anno 2003 le Unioni di Comuni trasmettono i dati relativi al 
proprio personale dipendente assunto, trasferito o comandato dai Comuni, compilando le tabelle 


di rilevazione T18 - T19 = T20 predisposte sul SICO. 


Informazioni generali e modalità operative di compilazione 


Si consiglia all'utente di scaricare la versione cartacca della tabelle che dovranno essere trasmesse tramite il 
sistema gestionale SZCO, collegandosi alla pagina di SICO htrp://www.ng.mefigov.it/Servizi-c- 
/SICO/index.asp. 


Per ulteriori dettagli si faccia riferimento alla sezione “Informazioni operative”, 


È possibile scaricare dal suddetto link della Circolare le tabelle di rilevazione relative alla Relazione allegata 
al Conto Annuale 2004 per i Comuni e le Unioni di Comuni, Il file contenente le tabelle di rilevazione per 
i Comuni contiene vari fogli di lavoro a seconda della dimensione del Comune. 


Le tabelle da comunicare sono: T18, T19, T20 per i Comuni con più di 15,000 abitanti e TÌ8S e T19S e 
T20 per i Comuni con numero di abitanti compreso tra 0 e 15.000. 


‘Tra le tabelle ‘118 e T19 sussiste una relazione in base alla quale possono essere comunicate in ‘119 (1195) 
solo le attività effettuare, sia pur parzialmente, in economia diretta, come da compilazione della T18 
(TI8S). 


IMPORTANTE 
È necessario acquisire in SICO la Tabella T 18 - Modalità di gestione, prima della Tabella T 19 — 


Attività, in quanto in quest'ultima sarà possibile inserire soltanto i dati per le attività dichiarate 
svolte, almeno in parte, in economia diretta nella T 18. 


L'utente può scegliere tra le arce operative: 

@ attività funzionamento, 

® attività di indirizzo politico - istituzionale, 
® attività istituzionale. 


In seguito, potrà scegliere tra diverse arce di intervento ed infine tra le varie attività. 


ila 
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Tabella “T18 - Modalità di gestione” 


Modalità operative di compilazione 


Dopo aver compilato il modello cartaceo, si procede con l'immissione dei dati in SICO, collegandosi al 
sito www.res.mefgovit e cliccando sul link SZCO, ovvero collegandosi all'indirizzo 
hnp://www.sico.resoro.it/, sarà possibile accedere alla schermata di SCO. 


Limertor doll lromonio e dello bronzo 


fa Chiodi (| Camila passrvert /emali 


la cormettezza dell'e-mal tramite la funzio BMDE DA Eavoro 
Sì ricorda che all'e-mail del Responsabile sarariio inviate evertuas segnata 


Di seguito si riporta la sequenza delle operazioni necessarie per immettere i dari. Nella compilazione della 
schermara sarà necessario nell'ordine: 


| insenre /ogin e password e cliccare sul pulsante “Conferma”; 


selezionare la funzione “Consuntivo attività”; 


nh 


selezionare l'anno di rilevazione (2004); 


da 


selezionare la tipologia di Istituzione di riferimento (Comuni/ Unioni di Comuni); 


[97 


specificare l'Istituzione (denominazione dell'Ente); 
6 selezionare il contratto di riferimento; 


selezionare la tipologia di informazione desiderata (T18_Modalità di Gestione); 


= dg 
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desto Finanze 


HMimitoro doll d'romnmia + 


[=E=G=] 


Reino 
Vipuiagia tuibacione 
UTI da | doro 

uti ve 


1 poragio Lum 21 


8 selezionare l'arca operativa trà Funzionamenti ., Indirizzo politico istituzionale ed Istituzionale 


9 selezionare l'arca d'intervento; 


Sg ie I e TTT 


* > Tare Armete TRA TEA Fiati apc 
CONTROLLO TE D&t0 LEGALE 

SETELE POLITO 
SERMO AJSEILIARI E DAS 
AFFARI LEGALI E CONTE 
MAIGANIZIAZIONI 


PORTO 


10 selezionare l'attività; 


11 inserire i dati. 
Bisogna inserire la distribuzione, in percentuale, della gestione dell'attività tra le varie modalità di gestione 
previste. I Comuni e le Unioni di Comuni, nell'ambito delle rispettive competenze, provvedono alla ge- 


ML 
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stione dei servizi pubblici che abbiano per oggetto produzione di beni ed attività rivolte a realizzare fini 
sociali c a promuovere lo sviluppo economico e civile delle comunità locali (D. Les. 267/2000). 

In particolare, s: chiede in che misura l'attività sia attuata secondo le modalità di gestione desentte nella 
tabella seguente: 


Tabella 1: Modalità di gestione delle attività 


«ta n”‘n‘nnnnnn 


JI 
s 
Ì 


L'azienda speciale è un Ente strumentale dell'Ente locale dotato di perso- 
nalità giuridica, di autonomia imprenditoriale e di proprio statuto; è respon- 
sabile della gestione di più servizi di rilevanza economica ed imprenditoria» 
le 


L'Istituzione è organismo strumentale dell'Ente locale per l'esercizio di ser- 
vizi sociali, senza rilevanza imprenditoriale 

Società per azioni o a responsabilità limitata a prevalente capitale pubblico 
locale costituite 0 partecipate dall'Ente Siolare del pubblico servizio 

| Comuni possono stipulare tra loro apposito convenzioni, al fine di svolge» 
fe in modo coordinato opero, funzioni e servizi doterminati 

| Comuni possono costituire un consorzio per la gestione associata di uno 
0 più servizi è l'esercizio associato di funzioni 


Accordì per la definizione e l'attuazione di opere, interventi e programmi di 
intervento che richiedono l'azione integrata e coordinata di Comuni, provin= 
co e regioni, amministrazioni statali ed altri soggotti pubblici 


Affidamento ad Unioni di Comuni di alcune funzioni 

Si distinguono in: 

Eni pubblici territoriali: Regioni, Province, Comuni 

Enti pubblici istituzionali: si occupano di non solo l'interesse pubblico e s0- 
no distinti in: 

- (INPS, INAIL, CONI, ecc}; 

- localit si occupano di una parte circoscritta di territorio come ad ssempio 
le camere di commercio 

Iniziative di Importanza regionale. con finalità culturali, scientifiche, educa- 
tive, sociali © colebrative 


(*) Nella Tabella di rilevazione T18 — Modalità di gestione per le Unioni di Comuni tale riga sarà informaticamente ini. 
bita. 


E necessario che la somma delle percentuali attribuite alle varie modalità di gestione di ciascuna 
attività sia pari a 100, ossia che il totale di ciascuna riga della tabella cartacea sia ug a 100. 


ee 
Società partecipate 
(partecipate fino al 50% cd oltre d 50%) 


Il criterio di attribuzione della percentuale deve essere quello della quantità di lavoro svolta nelle diverse 
modalità di gestione. Ove ciò non sia di possibile quantificazione, il criterio da adottare sarà quello del co- 
sto sostenuto. 


Esempi 


La manutenzione ordinaria di un impianto semaforico di un certo comune è affidata totalmente ad una azienda 
municipelizzata. 
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Consuntivo attività 
(Refazione al conto annusie 2004) 


L'attività di gestione di sistemi informatici è svolta per d 30% da dipendenti del comune 0 per il 70% da perso. 
a PIT AO PAT 


Potrebbe verificarsi la siluazione in cui una certa attività sia svolta totalmente (100%) in appalto, ma qualche 


impiagato svolge qualche funzione di supporto {preparazione atti, gestione della documentazione, archiviazio- 
ne delle pratiche, ecc.); in tai caso si può imputare une minima parte in economie diretta e la restante in appar 


Rilevazione di attività di Comuni gestite da Unioni di Comuni 


Nel caso in cui vi siano servizi (ad esempio, raccolta è smaltimento rifiuti) gestiti totalmente 0 parzialmente 
dall'unione di Comuni, fa rilevazione dovrà essere effettuata nel modo seguente per le diverse tipologie di Enti 
{Comunitunioni): 


L'attività di raccolta e smaltimento rifiuti è svolta totalmente dal'Umone di Comuni. Nella Tabella T19 tale attivi 
tà non sarà valorizzata, in quanto non svolta da personale dipendente dal comune, ma dall'Unione. 


Unioni di Comuni 


[[SCO10 [Raccolta e smaltimento niuti_{___10__|__|_|____ 


L'unione di Comuni dovrà, invece, compilare la Tabella T18, come sopra illustrato. Di conseguenza, dovrà 
compilare il corrispondente campo nella Tabella T19. 
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Tabella “T19 - Attività” 


In questo modello vengono richieste le informazioni sull'impiego del personale in relazione alle attività 
svolte in gestione diretta (vedi Tabella *T18 - Modalità di gestione”). 


Modalità operative di compilazione 


Dopo aver compilato il modello cartaceo, si procede con l'immissione dei dati in SZCO, collegandosi al 

fia (ongpet 
sito vrw.fgs.met.gov.it e cliccando sul link SICO, ovvero x Mlegand »sI all'indirizzo 
htrp:/ /www.sico.resoro,it/, sarà possibile accedere alla schermata di SICO. 


Verificare la correttezza dell'e-mali trame 
Sì ricorca che al'e-mal del Resporsab 


Di suito si rip rta la quenza delle ( \perazz Imi Nocessane per immettere 1 clati 
Successivamente sarà necessario seguire le indicazioni nel seguente ordine: 
| insenre /ogine password e cliccare sul pulsante ‘“Conferma”; 


selezionare la funzione “ Consuntivo attività 


»w» 


di 


immettere l'anno di rilevazione (2004); 


4 insenre la tipologia di Istituzione di riferimento (Comuni/Umoni di Comuni); 


[AT] 


specificare l'Istituzione (denominazione dell'Ente); 
6 selezionare il contratto di riferimento; 


selezionare la tipologia di informazione desiderata (T19_Artività); 


= 
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Hinsdere > detto Vimmnze 


Lipuringpia initirione 
Varia; + sno 
Losana 


Tapohrzir latorma emme 


8 selezionare la qualifica /categoria; 


Sengilors Qualifica 


9 inserire i dati, 


Il personale è distinto nelle seguenti qualifiche e categorie, corrispondenti alle colonne della tabella carta- 


cea: 
@ Dirigenti: si considerano le qualifiche dirigenziali a tempo indeterminato e determinato 


® Profili con accesso in ...: sono le categorie professionali. 


= slo 
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e Altro personale: in tale categoria debbono essere considerati i dirigenti fuori d.o. e le alte speciali» 
zazioni fuori d.o,, i collaboratori a tempo determinato, i contrattisti. Per personale conerartista si in- 
tende il personale dipendente da un'amministrazione pubblica al quale si applica un contratto di la- 
voro del settore privato (es. tipografo, chimico, metalmeccanico, edile, portierato, ecc.). 

e Personale LSU: personale addetto ai lavon socialmente utili. 

® Personale a tempo determinato: comprendente anche i lavoratori interinali e formazione lavoro. 
Non debbono essere rilevate le attività svolte dal personale con contratto di collaborazione occasio- 
nale e di collaborazione coordinata e continuativa. 


Debbono essere rilevate anche le attività svolte dal personale comandato 0 distaccato. 


Nella schermata della Tabella T19 - Attività vengono clencate soltanto le attività dichiarare svolte, almeno 
in parte, in gestione diretta nella precedente Tabella ‘118 - Modalità di gestione. 

Tra le varie attività sarà necessario distribuire, in ore, il tempo lavorato dal personale appartenente alla 
qualifica! categona selezionata, (vedi “Schema delle Qualifiche/Gruppo qualifiche di personale da consi- 
derare nella Tabella “T19— Attività"). 


Per hi stima delle ore di tempo lavorato si può utilizzare il seguente calcolo: 

Tempo lavorato = (ore lavorative) — (ferie) — (assenze) + (lavoro straordinario) 
Le ore lavorative previste per l’anno 2004 sono in media pari a 1830 per singolo dipendente. 
Ovviamente, qualora fosse disponibile l'ammontare esatto di ore di tempo lavorato, è possibile utilizzare 
quel daro. 
Con entrambi i metodi, sarà possibile aggregare le ore lavorate provenienti da diverse unità organizzative e 
comunicare un unico dato finale, 
Nelle assenze sono comprese tutte le tipologie di mancata presenza: ferie, malattie, permessi retribuiti, 
permessi sindacali, aspettative ecc. Tali giornate di assenza, per essere riportate al calcolo in ore, andranno 
moltiplicate per 6 (nel caso di attività lavorativa svolta su sci giorni settimanali) 0 per 7,2 {nel caso, invece, 
si svolga su cinque giorni settimanali). Si rammenta che vanno considerate soltanto le assenze relative a 
giorni lavoranivi, per cui nel caso di un Comune che svolga la sua attività lavorativa su sci (cinque, se si 
considera la settimana corta) giorni sctimanali, un'assenza per malattia © per altra causa (ad esempio a- 
stensione obbligatoria 0 facoltativa per maternità) da un mercoledì al martedi successivo compresi, deve 
essere conteggiata come 6 (5, se si considera la settimana corta) giorni di assenza (anche se il certificato 
medico indicherà, in questo caso, 7 giorni di malattia). Non deve essere considerato come assenza il servi- 
zio svolto fuori sede (es. missione). 
Il lavoro straordinario comprende l'attività lavorativa svolta oltre l'orario contrattuale, anche nel caso in 
cui non sia stata retribuita. Nel solo caso in cui siano stati previsti riposi compensativi, non andrà conside. 
rato né lo straordinario né il relativo riposo compensativo. 


rds di cene riciclati bic Attività” 


16-3-2005 Supplemento ordinario alla GAZZETTA UFFICIALE Serie generale - n. 62 


Consuntivo attività } 
(Refazione al conto annuale 2004) 


{ 


| 
| 


i 


| 


economica 


| 
| 


La presente tabella di raccordo tra le Qualifiche e i Gruppi Qualifiche riguarda gli enti territoriali che ap- 
plicano il contratto CONI. Regioni e Autonomie Locali. 


Per i restanti enti, che applicano i contratti CCRI Regioni a Statuto Speciale e Province Autonome, si ri- 
manda alle FAQ ti nell' arca “Domande ec Ri " del sito di S/CO. 
( presen 
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Nell’ipotesì che colui che coordina la rilevazione all'interno del Comune faccia copia della circolare alle 
singole unità organizzative (U.O.), è opportuno considerare le seguenti indicazioni. 
Le attività sono classificate nelle aree operative Attività di funzionamento, Attività di indirizzo politi- 
co = istituzionale cd Attività istituzionali, Una U.O. che svolge attività volte al mantenimento della 
struttura amministrativa (ad esempio le U.O, dell'utticio degli Affari Generali e del Personale) dovrà cer- 
care le attività da imputare nell’ambito delle attività di funzionamento; analogamente una U.O. che svolge 
attività finalizzate, ad esempio, all'erogazione di servizi, tipica attività correlata alla “missione istituzionale” 
del Comune dovrà ricercare le attività nell'ambito delle attività istinizionali. 

Una volta individuata l'arca operativa in cui si collocano le attività di propria competenza è opportuno in- 

dividuare l'area 0 le aree di intervento di interesse della U.O., che corrispondono generalmente con alle 

funzioni da essa svolte; all'interno delle arce di intervento si potranno quindi scegliere le attività svolte dal 
personale. 

Oltre alle indicazioni sulle modalità di individuazione delle attività (Classificazione attività e prodotti per la 

relazione al conto annuale) è opportuno tener presenti anche le seguenti indicazioni: 

® non debbono essere rilevate le attività svolte dal segretario comunale e dal direttore generale del 
Comune, perché l'attività da essi svolta comprende tutte quelle dell'Ente; 

® il personale inquadrato nella posizione economica B3 qualora vi provenga per progressione dalle po- 
sizioni economiche B1 e B2 deve essere rilevato nella colonna “Profili con accesso in B1", Analo- 
gamente dicasi per il personale inquadrato nella posizione economica D3; 

e siconsiglia, alle UO, che svolgono funzioni di segreteria per il Sindaco e gli Assessori, di considerare 
la quasi totalità del loro tempo lavorato come attività di indirizzo politico — istituzionale, che trove- 
ranno in SICO nell’arca operativa “indirizzo politico — istituzionale”; 

e nel tempo dedicato dal personale ad un'attività va compreso anche quello dedicato alla datriloscrittu- 
ra, alla forocopiatura, alla protocollazione, all'archiviazione delle pratiche o documentazione relativa 
alle attività di propria competenza svolte nell’ambito dell'U.O. stessa. Qualora, invece, NUO. appar. 
tenga a strutture di supporto di altri uffici, le stesse attività dovranno essere imputate alle corrispon- 
denti dell'area di funzionamento; 

® il personale che presta servizio presso le specifiche strutture di supporto centralizzate (centri di cal- 
colo, ufficio spedizioni, magazzini ecc.) deve imputare il tempo lavorato sulle attività: 
© gestione archivi; 

G gestione protocollo; 

O gestione cento stampa; 
D servizi ausiliari; 

D registrazione dati; 

A ecc. 

® idipendentì di organismi esterni (pubblici c privati) che hanno lavorato nell'anno 2004 presso il co- 
mune non vengono rilevati. L'attività svolta da detto personale verrà evidenziata nella tabella dedica» 
ta alle modalità di gestione come esternalizzata. 
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Tabella “T20 - Prodotti” 
Nella T20 vengono rilevati i prodotti/unità di misura per ciascuna attività 


Per prodotto sì intende il generico risultato dell'attività amministrativa, pertanto, può essere sia un bene 
quantificabile, sia un servizio offerto dall'Istituzione 


Debbono essere comunicati tutti i prodotti/unità di misura forniti dall'Ente locale, anche quelli 


collegati ad una attività esternalizzata, ovvero svolta da personale estranco al comune (ad cs. in 
convenzione, in appalto, ecc. come da T18), 


Le informazioni sui prodotti raccolte dalla Tabella T20 si uniformano a quanto rilevato nelle tabelle 18 è 
19, in quanto pongono in correlazione l'attività svolta dagli Enti con le risorse disponibili ed i risultati ox 
tenuti, Tali risultati possono essere classificati in tre gruppi principali: 


® strutture di proprietà dell'Ente (es. numero delle biblioteche, numero dei cinema); 
® utenti che hanno usufruito dei servizi dell'Ente (es. numero di alunni delle scuole materne); 


e servizio erogato (es. numero di certificati emessi, numero di interventi di manutenzione effettuati 
sulla rete di illuminazione pubblica). 


È bene precisare che, in virtù della suddetta correlazione tra attività e risultati, si devono inserire tutti i 
lì 

prodotti, a prescindere dal modo in cui è gestita l’attività che li ha generati, ossia anche se essi so 

no onginati da un'attività non svolte in economia diretta, 


Tra le modifiche rilevanti della tabella in questione si segnala l'introduzione di una colonna a fianco del 
prodotto che riporta il relativo codice. In questo modo l'utente sarà notevolmente facilitato nel riportare 
su SICOle informazioni richieste nella versione cartacea della Tabella ‘120 — Prodotti, 


Modalità operative di compilazione 


Dopo aver compilato il modello cartaceo, si procede con l'immissione dei dati in S/CO, collegandosi al 
sito www.rps.mefgovit e cliccando sul link SICO, ovvero collegandosi all'indirizzo 
http://www,sico,tesoro.it/, sarà possibile accedere alla schermata chi SECO: 


Di seguito si riporta la sequenza delle operazioni necessarie per immettere i dati. 
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Nella compilazione della schermata sarà necessario nell'ordine: 


1 insenre /ogin e password e cliccare sul pulsante “Conferma”; 


2 selezionare la funzione “ Consuntivo artività”; 


tu 


immettere l'anno di rilevazione (2004); 
4 inserire la tipologia di Zstituzione di riferimento (Comuni/ Unioni di Comun); 
3 spociticare l'/stituzione (denominazione dell'Iinte); 


6 selemsonare la tipologia di informazione desiderata (120_ Prodotti); 


Ginirtoro doll l'iromenso e dello Pro 


far]? [eco] 


lupo 190, vità. rione 
Ra) cà de 
n a 


1 queto A vtr rome (nare 


sekezionare l'arca operativa: 


A Ly 
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Tipo duton. sione 


ur. om ® 


= 1 atta 


tetti | Sugo se Arca Operet 


8 selezionare l'arca d'intervento; 


Me niru;ione 
Meta: 66 
(andà ate 


S.ug'iane Asta tInterevem 


AFFARI LEGALI E CONTEMDCOSO 
DATATA TORE | 


9 selezionare l'attività che origina i prodotti; 
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WEMENIA IPA Dar IN KM. OPENDENTI 


mena MILA IP AS) PI pera MK DEMONI 


10 inserire ì dati. 


Classificazione attività e prodotti 


Attività di funzionamento 


Rientrano nella tipologia Funzionamento tutte le attività che sono necessarie per il corretto ed efficiente 
mantenimento dell'apparato organizzativo di ogni singe ra Tstituzione e che la mettono in grado di svolge 
re i propri compiti istituzionali. 


ie — 

AFFARI LEGALI E CONTENZIOSO Comprende tutte le tunzioni di assistenza e supporto all’Amministrazione 
nai trattamanto di questioni giuridiche e di contenzioso. 

ATTIVITÀ LEGALE Attività consultive e di supporto all'amministrazione in questioni di caratte- 
re tecnico-giuridico. 

CONTENZIOSO Altività volta ad assicurare la tutela dei diritti dell'amministrazione presso 
l'autorità giuriscizionale 


RICORSI AMMINISTRATIVI Gestione dei corsi amministrativi 


CONTROLLO TECNICONLEGALE popolati norton orsi nerina 
tiva del rispetto di norme e leggi nell'attività amministrativa svolta 


CONTROLLO Funzioni connesse alla verifica tecnica ed amministrativa del rispetto &i 
nome e leggi nell'attività amministrativa svolta. 


Frari ippeongiga binate iciigrdimintricnistizmezianiprariapebl sseipula 
alla amministrazione e gestione delle entrate e delle spese cor- 
poepanbrelprmemzo mesh anuridiceedipii bleu ria 


ACQUISIZIONE DI BENI E SERVIZI Gestione dell'albo dei fornitori, dei rapporti con | fonnaiori stessi 0 del pro 
cesso di acquisizione dei boni, attrezzature 0 prestazioni necessario al 
funzionamento del Comune quali: determinazione di fabbisogni e piani di 
approvvigionizmento, stipula è approvazione contratti d'acquisto. gestione 
convenzioni, appalti e gare. 
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Formazione è gestione del bilancio del conto del patrimonio, nonché ri- 
levazione e registrazione dei dall di natura economico-finanziaria, 
Inventariazione e gestione delle modifiche di stato giuridico del beni pa- 
trimoniali © demaniali, 


Strutture organizzative degli 
ai servizi ed agli uffici per lo svolgimento delle attività inerenti © D. Lgs. 
626/94), procedure, impiego di risorse dell’amministrazione, metodi di la- 
voro è 


GESTIONE ARCHIVI (Ordinazione e conservazione di materisie e documentazione prodotta o 
GESTIONE CENTRI STAMPA Funzionamento di centri stampa, riproduzione è assimilabili. 
. conservazione e distribuzione di merci. 


GESTIONE PROTOCOLLO i lenza, documentazione e plichi in arrivo ed in par- 


MANUTENZIONE ORDINARIA DI BENI 
MOBILI ED IMMOBILI ® automezzi necessari al suo funzionamento. 


to di compiti a supporio delle attività d'ufficio. 


| 
| 


ARIE 
dici Hi 
UR . I) 
KAI] 
LUNI 


conduzione di reti 0 trasmissioni, gestione banche dati, verifica sistomi di 
sicurezza e livalli di efficienza ed assistenza agli utenti. 
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REGISTRAZIONE DATI Attività sistematica di immissione nei sistemi informatici di dati disponibil | 
su supporio canacso. 


SVILUPPO DI SISTEMI INFORMATICI | Miglioramento e potenziamento dei sistemi Informatici 
dell'amministrazione, 


Attività di indirizzo politico — istituzionale 


Rientrano nella tipologia Indirizzo politico — istituzionale tutte le attività attraverso le quali gli organi 
(politici) definiscono gli indirizzi e le politiche di ogni singola Istituzione. 


Raccolta, catslogazione e pubblicazione di atti e deltbere prodotte dagli 
DELL'ENTE organi comunali (ivi compresa le figure dirigenziali). 
Attività istituzionali 


Rientrano nella tipologia Istituzionali tutte le atrività attraverso le quali ciascuna Istituzione attua i propri 
compiti, previsti e attribuiti dalla legge, e consegue i propri obiettivi. 


Rilevazione delle caralierisiiche quaniltative e qualitative di materie prime 
e prodotti 


ATTIVITÀ DI POLIZIA GIUDIZIARIA Comprende le attività svolte dalla polizia municipale per. 


ATTIVITÀ DI POLIZIA MUNICIPALE 
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FENTMIES 


le attività legate all'esercizio delle linee di trasporto in termini di deflini- 
zione degli orari in cui viene effettuato il servizio ed il numero dei mezzi 
impiegati, nonché la gestione e la custodia del porti turistici £ l'alloggio 
dalle imbarcazione 


le attività legale alla manuienzione ordinaria e straordinaria debe linee 
di trasporto quali ad esempio gli interventi sugli impianti della rete tran. 
viaria delle funicolari, delle funivie e dello sciovie; 


le attività legate alla manutenzione ordinaria è straordinaria dei mezzi 
Gi trasporto (bus, tranvie, filovie, funicolari, ferrovie, metropolitane, funi- 
vie, sciovie, trasporti via acqua, ecc.) utilizzati per oftettuare 4 servizio 
di trasporto sui territorio comunale. 
Mantenimento dei cimiteri in tesmini di custodia e manutenzione delle aree 
cimAteriali, ricevimento, custodia e cremazione delle salma, conduzione, 
manutenzione e pulizia degli impianti e delle strutture, concessione di locu- 
Il, nicchie ed aree per la costruzione di tombe di famiglia, tumulazioni, inu- 
mazioni ed esumazioni delle salme. 


Funzionamento delle farmacie comunali in lenmini di 


Altività svolte dalla polizia municipale per la stesura dei rapporti informativi 

€ per la gestione tecnico-amministrasiva relattvamente agi incidenti stradali 

con o senza feriti, a per la rilevazione del danni riportati ni veicoli e alle 
mediante testimonianze giudiziali. 


perizie! testi 


gli interventi di bonifica © controlio sulle industrie insalubri; 
le autorizzazioni allo scarico fognario; 


l'installazione e la gestione delle centraline per il rilevamento del tasso 
d'inquinamento atmosferico sul territorio comunale; 


la prevenzione dell'inquinamento acustico; 

la gestione dei depuratori idrici; 

la gestione delle concessioni e dello sfruttamento delle sorgenti di ac- 
que: 

la gestione delle cave e delle lorbiere e il loro controllo; 

la concessione dello sfruttamento delle cave e delle torbiere e il loro 


Comprende le attività svolte per la raccolta dei rifiuti, per la pulizia delle 
strade, per la gestione delle discariche dei rifiuti urbani ordinari, dei rifiuti 
tossici e dei materiali inerti e per la gestione degli impianti per il trattamen- 


( comunale, per l'entrata delle salme provenienti da aîtri Comuni e per la ge- 
stione dei rapporti gestionali ed amministrativi con le pompe funebri. 
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residenti (immigrati e nomadi) per fornire orientamento socio-assistenziale, 
inserimenti lavorativi e scolastici, contributi economici, attivazione della re- 
te sociale di supporto ed assistenza. 


GESTIONE ASILI NIDO MEA palle pai e progenie. la gestione e l'erogazione dei servizi 
educativi e del sostegno familiare. per la gestione amministrativa del servi 
zio. per il supporto alla prevenzione sanitaria e la gestione dei servizi di 
cine Comprende inoltre le attività svolte dal personale inse- 


Attività svolte per l'acquisizione, la catalogazione, la conservazione, 


l'esposizione ed il prestito dei beni librai, delle riviste, giornali, dischi. cas- 
setie, videocassette, nonchè | servizi per la custodia e la pulizia delle aree 
® dolle strutture dedicate 


GESTIONE CORSIÌ LIBERI E DI FOR- | Attività svolte per la programmazione e la gestione dello strutture 0 del 

MAZIONE PROFESSIONALE personale, par l'arogazione dei corsi, per l'orientamento scolastico e pro- 
dautionale © per I aunii di bidaliarte © puflia foomenaai i Cad di fono. 
zione Professionale). 

GESTIONE IMPIANTI SPORTIVI Altività svolte per la gestione degli impianti sportivi (stadi. palasport. pala- 
ghiaccio, palestre, velodromi, autodromi, piscine, campi da calcio, rugby, 
stletica leggera, tennis, golf) in termini di conduzione e concessione degli 
impianti, servizi di custodia e di pulizia. 


GESTIONE INIZIATIVE CULTURALI Attività svolte per fornire il servizio di informazione culturale (compreso 
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"7 homico-finanziarie. | servizi di custodia e pulizia, gli studi, le ricerche e le 
catalogazioni nonché la promozione dei complessi monumentali. Gestione 
CLS RS SOIN DONE DENSA 0 A o 


GESTIONE MENSE SCOLASTICHE A E x GO panel pi Ga Gr i 
presso le mense scolastiche servite 


GESTIONE SCUOLE DI ALTRO ORDI. | Attività svolte per la programmazione 
COMUNALI 


alla prevenzione sanitaria e la gestione dei servizi di bidellena e pulizia. 
Comprende inoltre le attività svolto dal personale insognanto 


sostegno 
pate attività culturali 0 ricroalivo, refazione, lavanderia, riordino, custsda e 


GESTIONE TRASPORTI SCOLASTICI TINI IT 
che con educatore accompagnatore. 
pile riali pino tico] Pulizia e bicelleria svolle da personale comunale in 


i operatori 
turistici, gessire i dano rici reziarà piena pirata parto pani 
stribuzione della pubblicazione. 


‘mitica Interventi di soccorso agli individui per emergenze (sanitaria individuale, 
(ainiiriioniaientazni LT 


SOSTEGNO SCOLASTICO Al PORTA. prg erotica tp apprende 30 ta 
TORI DI HANDICAP ll sostegno educativo presso tutte le scuole in cui sono presenti alunni por- 
tattori di handicap. 


RAPPORTI CON AZIENDE E PARTE | Controllo egli att e della gestione economica ed operativa celle Aziende, 
CIPAZIONI “— delle convenzioni e degli accordi di programma siipu: 
lati dal 


( ACCERTAMENTI E RISCOSSIONI FI. 1tere prora a cogne sim 20 tness e: conituti clbiontor 
SCALI E CONTRIBUTIVE 


ANAGRAFE E LEVA MILITARE te però rei fre ipo rendi puis rara vtorst 
di centificazioni 
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autenticazioni e atti netori. Comprende inoltre le attività svolte per la com. _ 
pilazione e l'aggiornamento delle liste di leva dei cittadini che hanno com- 

piuto il 18" anno di età è per seguire ka loro posizione fino alla concessione 
del congedo. 


dalità tali da salvaguardare le ragioni di interesse 


pubblico. 
Espletamento di gare por opere pubbliche. e gestione 


sioni, al controllo in corso d'opera ed al controllo successivo (compresi i 
collaudi per i rmascio delle liconze per l'utilizzo degli ascensori), anche ai 
fini del rilascio dello autorizzazioni dell'agbilità © dell'abitabilità. 


lazione e aggiornamento assegnazione degli 
incarichi di giudici popolari, di presidente e di scrutatore presso i seggi elet. 


SPROPRIAZIONI, REQUISIZIONI, Attività che determina, per un privato, l'estinzione di un diritto di proprietà 
SEQUESTRI E CONFISCHE Gi un bene 0 una limitazione nel suo uso in ragione di un interesse pubbli 
co. 


GESTIONE SERVIZIO DI NOTIFICA Consegna delle notifiche da parte dei Comune ai soggetti destinatari. 


IRROGAZIONI SANZIONI AMMINI- Predisposizione, adazione ed esecuzione di sanzioni amministrative. 
OCCUPAZIONE SUOLO PUBBLICO Attività svolte per ll rilascio delle autorizzazioni all'occupazione di spazi ed 
aree pubbliche è per la gestione della relativa tassa. 


REGOLAZIONE DELL'ATTIVITÀ DI Produzione di prescrizioni amministrative di carattore genoralo (direttive e 
PRIVATI circolari) diretto ad una pluralità indifferenziata di soggetti privati per rogo- 
lamo l'attività. 


STATO CIVILE Attività svolte per ragistrare Il verificarsi di un evento retativo allo stato civi- 
le di un cittadino e per niasciare estratti e certifscazioni. 


SUPPORTO ALLA PRODUZIONE DI Attività svolle per supportare la produzione di norme inerenti l’attività istitu 
LEGGI E REGOLAMENTI zionale dell'Amministrazione 
TRASPORTI Studio e la predisposizione delle reti di trasporto pubbiico su territorio in 
termini di analisi del fabbisogno, studì di fattibilità, definizione dei piani 
d'intervento. 


URBANISTICA ED EDILIZIA PRIVATA 
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Consuntivo attività "i 
(Relazione al conto annuale 2004) 


istori pariocisreggiati, dei piani di iniziativa pubblica e 
liennali di attuazione urbanistica, del P.PA del PRG e del 
Sibcasiane di etise con ernesto ci và 


Predisposizione e diffusione, all'interno e all'estamo del Comune, di noti- 
ziari, rassegne, comunicati stampa, bollettini, ecc. ® le attività por analzza- 
re e gestire 1 rapporti con i mass media. 


1 e irerlieiettet tetti Attività finalizzate all'offerta di informazioni al cittadino. 


l'acquisizione di nuove conoscenze in campo scientifico e tecnologico. 
STATISTICHE Rilevazione ed elaborazione di dati concementi fenomeni sociali, economi. 

ci è amministrativi al fine di produrre informazione statistica. 

Raccolta di documentazione, attività di studio, analisi e predisposizione di 

elaborati in campo giuridico, sociale. economico, storico e politico. 
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Consuntivo attività Aziende del Servizio Sanitario Nazionale (A.S.L_ e AO.) 


Consuntivo attività Aziende del Servizio Sanitario Nazionale 
(A.S.L. e A.O.) 


Per le Aziende del Servizio Sanitario Nazionale, la rilevazione della relazione al conto annuale è stata inse- 

rita, di concerto con il Ministero della Salute e la Conferenza permanente per i rapporti tra Stato, Regioni 

e Province autonome, nel processo di definizione di un sistema informativo comune per tutti i livelli deci- 

sionali (Stato, Regioni, Aziende Sanitarie) nferito ai flussi di rilevanza sanitaria. Questo obiettivo favorisce 

la concentrazione nell'ambito del sistema informativo del Ministero della Salute (SIS) di tutte le rilevazioni 

che coinvolgono le Aziende del Servizio Sanitario Nazionale. 

Si ricorda che la Relazione al conto annuale deve essere compilata da: 

® ogni singola Azienda Sanitaria Locale (ex US.I..); 

® ogni singola Azienda Ospedaliera ovvero gli ospedali a gestione diretta costituiti in azienda ai sensi 
dell'art. 4, comma 1, del D. Les. n. 502 del 30 dicembre 1992 (le informazioni relative agli altri ospe- 
dali, che hanno conservato la natura di presidi delle Unità Sanitarie Locali, vanno rilevate nell'ambito 
del modello della Azienda Sanitaria di cui fanno parte). 


Nessuna struttura sanitaria privata deve compilare il Conto Annuale e la Relazione allegata al 
Conto Annuale. 


Le altre tipologie di enti del Servizio Sanitario Nazionale debbono redigere una relazione illustrativa sulla 
gestione del personale, da inviare all'indirizzo di posta elettronica: drgs.igop.ufticio 1 5@tesoro.it. 


La relazione sarà rilevata tramite le stazioni di lavoro del sistema informativo del Ministero della Salute in 
uso presso le aziende sanitarie; il Ministero della Salute provvederà a predisporre le procedure informati- 
che necessarie alla nlevazione dei dan. Tale procedura, per ke aziende sanitarie delle regioni Piemonte, 
Lombardia e Veneto sarà coordinata direttamente dalle regioni stesse, con le quali le aziende prenderanno 
accordi. Le informazioni richieste con la presente modulistica sono concordate nell’ambito della confe. 
renza permanente per i rapporti tra lo Stato e le regioni; le regioni (assessorati alla sanità), pertanto, rap- 
presentano un riferimento per eventuali suggerimenti 0 chiarimenti. 

Si ricorda che già dalla scorsa rilevazione sono stati apportati alcuni cambiamenti per quanto riguarda le 
attività oggetto della Relazione allegata al conto annuale, stretramente connesse con le tre macro-aree di 
definizione dei livelli di assistenza e, nell'ambito delle stesse, con ì singoli livelli di assistenza del modello 
LA “rilevazione dei costi per Livelli di Assistenza” del Ministero della Salute concordate nell'ambito della 
Conferenza Stato-Regioni. 


[E 
Il panodo di rilevazione della Relazione al conio annuale è 1° giugno — 1* agosto 2005, 


Informazioni generali e modalità operative di compilazione 


Il personale da considerare è quello rilevato nel conto annuale delle ASL e Aziende Ospedaliere, ossia il 
personale a tempo indeterminato e quello con rapporto di lavoro “flessibile” (personale a tempo determi. 
nato, formazione lavoro, con contratto fomitura lavoro temporaneo (avoro interinalà è LS.U), (vedi 
“Schema delle categorie di personale da considerare nelle tabelle delle attività” di seguito allegato), 

Non deve essere considerata l'attività svolta dai Direttori Generali in quanto questa verrà calcolata come 
coordinamento delle attività svolte dalla ASL o Azienda Ospedaliera sulla base dei valori comunicati. 


leda 
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A 


Consuntivo attività 
(Relazione al conto annuale 2004) 


Il personale con contratto di altri comparti (es. personale con contratto EE.LL. delle aziende sociosanita- 
ric) va rilevato facendo una equiparazione tra le qualifiche. 

Non è, invece, da rilevare il personale esterno in convenzione (es: medici di Guardîa medica, medici di ba- 
se, ecc.), il personale SUMAI e della Medicina dei Servizi, 

Si precisa, inoltre, che l’attività svolta in tutto o in parte da personale esterno (es: appalti a cooperative di 
servizi) deve essere considerata come “attività terziarizzata”. 


Non va considerata l’attività libero-professionale intramutraria (intramoenia). 


Le informazioni richieste saranno inserite tramite il Sistema Informativo della Salute (SIS) © trasmesse in 
un secondo momento, dal sistema stesso, nella banca dati di SZCO (il trasferimento avverrà SOLO do- 
po il consolidamento) l'Istituzione accederà al SIS con la propria utenza e password potrà seleziona. 
re dal menù delle Aroc Applicative (Figura 18) il link relativo alla rilevazione in questione: Relazione al 
Conto Annuale, 


a Morini Mt AGE ADERITA TT Piocia 


Figura 18 
Nella successiva schermata (Figura 19) si dovrà selezionare la voce “Gestione in Linca”. 


» A 
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Consuritivo attività Aziende del Servizio Sanitario Nazionale (ASL. 8 AO.) 


[| rt ” di MELAZIONE A CONTO db iuticb 


Figura 19 


Si accede così alla schermata (Figura 20) dalla quale è possibile selezionare la tabella per l'inserimento dei 
dari relativi ad attività o risultati, per singolo Livello di Assistenza. 


— - 
Q nre + RELAZIONE Mi CONTO afvianà A Preso a 
Lotene 9-7 e er Uertiome in diva ® -.. ario 
Sr die mn Casi 
Iomtesioi 


cere 


ce 


Figura 20 


Una volta concluso l'inserimento dei dati, affinché SIS possa trasferire le informazioni richieste al sistema 
della Ragioneria Generale dello Stato — SICO, l'utente dovrà procedere all'operazione di consolidamento 
della rilevazione. Tale funzione si trova nel menù principale della Relazione al Conto Annuale (Figura 19, 
voce Prenotazione Consolidamento) c permette in automatico il calcolo di eventuali incongruenze, vi- 
sualizzabili sempre il giorno dopo aver effettuato la richiesta di consolidamento, Qualora si dovessero ap- 
portare modifiche ai dati inseriti in tempi suocessivi all'operazione di consolidamento è necessario esegui- 
re, dopo l'aggiornamento dei dati, il calcolo delle anomalie/incongruenze tramite la funzione Interroga- 
zioni Incongruenze presente nel menù mporrato nella Figura 19. 


In qualsiasi momento è possibile consultare l’aiuto on line selezionando il pulsante “Help" posto in alto a 
destra nella schermata SIS. 
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Consuntivo attività 
(Relazione al conto annuale 2004) 


Prima di inserire i dati in SIS, si consiglia di compilare il cartaceo scaricabile dal link della Circo- 


if /www.rgs.mef.gov.it/Servizi-c-/SICO /index.as 


La rilevazione è articolata in duc sezioni: 
e Sezione 1: Tabelle “Rilevazione attività"; 
® Sezione 2: Tabelle “Rilevazione dei risultati conseguiti c strutture disponibili", 


Tabelle “Rilevazione attività" 


{in cuì sono richiesta le informazioni sull'impiego del personale, distinto per ruolo, in relazione alle 
attività svolte) 


Tali tabelle sono state predisposte per ciascuno dei livelli di assistenza sanitaria definiti nell'ambito del 
“Piano sanitano nazionale per il triennio 1998-2000" approvato con D.P.R. 23 luglio 1998 (cfr. supple- 
mento ordinario n. 201 alla “Gazzetta Ufficiale” n. 288 del 10,12.1998); 


e Assistenza Sanitaria Collettiva in ambiente di vita e di lavoro, 
® Assistenza Distrettuale, 

e Assistenza Ospedaliera, 

e Attività di supporto all’organizzazione assistenziale. 

Per ogni attività in cui è stato articolato ciascun livello di assistenza, va riportata, nella colonna “Attività 
terziarizzata”’, l'informazione relativa alla completa © parziale esternalizzazione dell'attività; sì deve cioè 
indicare se l'attività viene svolta, interamente o in parte, da personale o da strutture esterne all'ente; nelle 
successive colonne, suddivise in modo da distinguere il personale secondo i “moli” previsti per i dipen» 
denti degli enti del $.S.N. (ruolo sanitario, in ciascuna delle sue specializzazioni, ruolo tecnico, ruolo pro- 
fessionale © ruolo amministrativo), dovrà essere indicata la percentuale di tempo dedicato dal personale 
allo svolgimento dell'attività nel corso del 2004, Si ricorda che è possibile inserire numeri con due cifre 
decimali. 

AI momento dell'inserimento dei dati nel SIS, la somma delle percentuali indicate per ciascuna categoria 
di personale (ad esempio, per îl personale del ruolo sanitario: Medici, Veterinari, Altro personale laurcato, 
ecc.) in rutti i livelli di assistenza (Assistenza Sanitaria Collettiva in ambiente di vita e di lavoro + 
Assistenza Distrettuale + Assistenza Ospedaliera + Attività di supporto all'organizzazione assi- 
stenziale) dovrà essere pari a 100,00 altrimenti verrà data segnalazione della squadratura). In pra 
tica, sì consiglia di raccogliere i dati del singolo distretto in ore lavorate, sommarli e, quindi, trasformarli in 
percentuale, come da seguente esempio, 

Si riporta un estratto delle tabelle di rilevazione, compilato per la categoria “Medici”. 


8,92 ((8.320/120.280)°100) 


"5/19 ((6.240/120.280)"100) 


10,37 ((12,480/120.280)"100) 
8,65 ((10.400/120.280)*100) 


29.40 ((16.640+18.720/120.280)"100) 
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Consuntivo attività Aziende del Servizio Sanitario Nazionale (ASL. #8 AO.) 


» Attività clinica 
Assistenza specialistica: 5,22 ((6.280/120.280)*100) 
- Altività di laboratorio 


-in 00y Hospital © Day Surgery 
E c__ 
«in degunza ordinarie 


T_ dia) 3.42 ((4.120/120.280)100) 


Le ore dedicate dal personale alle attività di “coordinamento” vanno imputate all'attività di cui è stato ef- 
fettuato il coordinamento. 

Per quanto riguarda il personale dedicato ai “progetti-obicttivo”, csso va rilevato nell'ambito dell'attività 
in cui sì inserisce il progetto stesso. 

MILEVADONE ATTIVITA” 


ULLLITE 
LIL 
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fusa —= e 


di 
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24 


Con 
4 
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È 
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Consuntivo attività 
(Relazione al conto annusie 2004) 


Tabelle “Rilevazione dei risultati conseguiti e strutture disponibili” 


{in cul sono richieste le informazioni complementari che consentono di analizzare la gestione del 
personale in relazione ai risultati raggiunti ed alle strutture disponibili) 


A seguito dell'integrazione delle nicvazioni curate dal ministero della Salute con quelle del ministero 
dell'Economia e delle Finanze, nelle tabelle allegate alla presente circolare sono contenuti soltanto i dati 
richiesti în via aggiuntiva rispetto a quelli già rilevati dal Dipartimento della Programmazione Sanitaria del 
ministero della Salute. 


< 
&” 
ui 
- 
O 
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Consuntivo attività Aziende del Servizio Sanitario Nazionale (AS.L. e AO.) 


RILEVAZIONEPRODOTTI 


mero di inmdiamenti produtini sottoponi ad ispezone 


umero di provreden anti am mimitratini è pudinari di igiene pubblica asottati 


umero di notitiche di maialtio matie 
mero di atti di vigilanza voterimaria affettati 


umero di provvedim anti amministrativi è giudiziari a salvaguardia fute'a a saluto dei luoghi di lavora 


umero di controlli ettettuati nuto farm acie 
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(Relazione al conto annusie 2004) 


Schema delle categorie di personale da considerare nelle tabelle delle 


attività 


ECCLUI 


FISICI CON INCARICO Di STRUTTURA Comes [Ti 
TIT. CAR STR RE MP SASSO Ta 


SON ALTRI INCAR PROF LI RAPP_NON ESCL) —_______j__300% 


! 
VPO DI 


TNEELULIES [—F600d —] 


x i—Poo6so? | 
STRUTTURA COMPLESSA | ——POO4 | 

IGLOLI DIRIG_A TEMPO DE TERMINATO me 
CILCTETETS Los IE | _PI6oco | 


POCO 
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cilea 


Monitoraggio 2005 
(Indagine congiunturale trimestrale) 


Entro la fine del mese successivo a ciascun trimestre di rilevazione. 
(Per gli enti del SNN vedi la sezione 
"Termini per l'invio dei dati”) 
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Monitoraggio 2005 
(Inciagine congiunturale trimestrale) 


Informazioni generali 


Dal 1999 si è provveduto ad avviare un'indagine congiunturale su un campione inizialmente composto da 
365 comuni, elaborato in collaborazione con l'ISTAT, in relazione all'esigenza emersa anche nell'ambito 
del sistema stauisuico nazionale (SISTAN) di acquisire una conoscenza periodica (wimestralo) 
dell'andamento dell'occupazione e delle spese di personale degli enti locali. 


Tale indagine, essendo correlata con il conto annuale, richiede informazioni conformi a quelle 


del conto €, pertanto, per quanto non espressamente specificato nelle presenti istruzioni, va fatto 
riferimento alle istruzioni relative al conto stesso. 


Nel corso degli anni è aumentata la numerosità campionaria (836 comuni) e l'indagine è stata estesa anche 
a tutte le province per rispondere meglio alle esigenze conoscitive emerse anche in ambito curopeo, Dal 
20 ottobre 2004 sono state coinvolte nella rilevazione anche tutte le comunità montane, 

Di concerto con il Ministero della Salute è stato, poi, concordato che a partire dal 15 aprile 2005, saranno 
coinvolti anche gli enti del Servizio Sanitario Nazionale (Aziende Sanitarie Locali, Aziende Ospedaliere cd 
Istituti di Ricovero e Cura a Carattere Scientifico). 


Quadro riepilogativo delle Istituzioni che inviano i dati di monitoraggio trimestrale 


pi 


Le Ragionenie Provinciali svolgeranno compin di monitoraggio, sollecitando le Istiuzioni di propna 
competenza per l'acquisizione e la rettifica dei dati c, relativamente agli enti locali, provvedono anche alla 
loro “validazione”. 

Per gli enti locali (836 comuni, tutte le Province e tutte ke Comunità Montane) non si segnalano novità 
nella rilevazione, né nei termini di comunicazione dei dari, né nella composizione del campione. Per 
quest'ultima, si consulti la tabella “Elenco dei Comuni campione (836)" a pag. 196. 

La rilevazione ha cadenza trimestrale, ma i dati dovranno riferirsi ai singoli mesi che compongo- 
no il trimestre e dovranno essere inviati entro l'ultimo giorno del mese successivo al trimestre di rileva- 
zione 


e 
2 
OS 
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Informazioni generali 


Termini per l'invio dei dati 


sare) 


CT TITTII TT NNNN DIN 


| (gennaio, febbraio è marzo) 
isa ego e gu 


(*)Solo per l'anno 2005 Ì primi due trimestri vengono inviati insieme. 


Per l'applicazione del sistema sanzionatorio, previsto dalla vigente disciplina in caso di mancato invio dei 
dati, si rinvia alla specifica sezione “Responsabile del procedimento amministrativo — Sanzioni” a pag. 12. 


Modelli di rilevazione 

Si riportano i modelli di rilevazione. 

Province, Comuni, Comunità Montane 
COMPARTO REGIONI ED AUTONOMIE LOCALI 


par Ord COM CONTRATTO POE ATC Deo f i 


COMPRBUTI A CARSCO 43 TIT UTIONE Cod 


IPER PER CONTRATTI DI COLLABORATORE COORDMATA È CONT RAZATTVA 1Cod L 


tima 13 parenteni 10rO "portai | Serrara ate tatmte Sai Corno Arvuasie 


[Elenina se + seponere + n cmenone è + verno 


N/ 
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- 


(Indagine congiunturale trimestrale) 


Aziende Sanitarie Locali, Aziende Ospedaliere ed Istituti di Ricovero e Cura a Carattere Scientifico 
COMPARTO SERVIZIO SANITARIO NAZIONALE 
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Istruzioni generali e specifiche di comparto per la compilazione 
dei modelli 


Dati di organico 


Istruzioni generali 


Il personale rilevato — 


Debbono essere comunicati i dati relativi al personale dipendente in servizio presso l'Ente nel mese di ri. 
levazione, con rapporto di lavoro a tempo indeterminato - in base alle macrocategorie (v. voce del Glossa- 
rio) - © appartenente al restante personale (tipologie di lavoro flessibile). E compreso il personale in part- 
time, in aspettativa cd il personale comandato, distaccato 0 fuori ruolo presso altri enti/amministrazioni. 
Non vanno, invece, considerati i dipendenti provenienti da altre amministrazioni in posizione di coman- 
do, distacco 0 fuori ruolo. 

Per le “Macrocategorie” (Tabella 1 — Conto annuale) consultare le “Istruzioni specifiche di comparto” 
che sCEguono; 

Per il “Restante personale” dovranno essere fornite informazioni relative all'organico per il solo perso- 
nale a tempo determinato, mentre per le altre tipologie vanno rilevati solo i dati di spesa e non quelli ri- 
guardanti l'organico. 

Personale a tempo determinato 

(con riferimento alle istruzioni del conto annuale — Tabelle 2 e 14) 


Deve essere rilevato il personale con ripporto di lavoro a tempo pieno o part-time assunto in base alle 
specifiche disposizioni di comparto (art. 3) del CCNI 20 settembre 2001 per il SSN e art. 7 del CCNL 
del 14/09/2000 per gli Enti locali), Il personale di rale categoria, sc utilizzato per periodi inferiori al mese, 
va ricondotto ad unità/mese. Occorre, pertanto, sommare i giorni lavorati e, successivamente, dividerlì 
per 34; il risultato va riportato, nella colonna “In servizio nel corso del mese”, con due cifre decimali. 


Esempio 
N. i unità utilizzata per 15 gioni 1 x (15/30) = 0,50 unità 
N. 10 unità utilizzate per 20 gioni: 10 x (20/30) = 6,67 unità 


Totale personale a tempo determinato: 0,50 + 6,67 = 7,17 unità. 


Per l'eventuale personale a tempo determinato assunto con contratto part-time va considerato il 50% del 
periodo di tempo in cui ha prestato servizio; il risultato ottenuto, quindi, va riportato nella colonna “In 
servizio nel corso del mese” con due cifre decimali. 


Le variabili rilevate 


In servizio alla fine del mese 
(con riferimento al conto annuale - Totale Tabella 1) 
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Monilloraggio 2005 
(Indagine congiunturale trimestrale) 


Nella prima colonna del prospetto deve essere inserito il numero di dipendenti, suddivisi per macrocate- 
goria di appartenenza, in servizio alla fine di ogni mese di rilevazione. Il solo personale a tempo de- 
terminato deve essere rilevato come numero di unità “In servizio nel corso del mese” in quanto, per tale 
personale, la prestazione di servizio può essere inferiore al mese e, quindi, non risultare presente alla fine 
del mese di rilevazione (si veda esempio in “Personale a tempo determinato"). 


Cessati 
{con riferimento al conto annuale - Totale Tabella 5) 


Si intende il numero di dipendenti che per qualsiasi motivo abbiano risolto il rapporto di lavoro nel corso 
del mese di rilevazione. Il personale in part-time cessato nel mese di riferimento deve essere considerato 
come unità intera. 

Per maggiori dettagli si vedano le istruzioni relative al conto annuale 2004 (Tabella 5). 

I dipendenti che nella stessa Istituzione lasciano la qualifica/ posizione economica di appartenenza ed en- 
trano in un'altra qualifica/ posizione economica non vanno rilevati nel movimento mensile dei cessati e 
degli assunti. 1 suddetri movimenti andranno nilevati esclusivamente nel Conto annuale 2005 nell'apposita 
‘Tabella 4. 

Assunti 

{con riferimento al conto annuale - Totale Tabella 6) 


Si intende il numero di dipendenti che hanno iniziato il mpporto di lavoro nel corso del mese di rilevazio- 
ne. Il dipendente assunto in part-time nel mese di riferimento deve essere considerato come unità intera, 
Per maggiori dettagli si vedano le istruzioni relative al conto annuale 2004 (Tabella 6). 


Giorni di assenza 

{con riferimento al conto annuale - Tabella 11) 

Numero totale di giorni di assenza effettuati dal personale in servizio alla fine del mese di riferimento. Le 
tipologie di assenze da considerare sono: ferie, assenze per malattia, permessi retribuiti, scioperi ed altre 
assenze. Non debbono essere rilevate le assenze effettuate dal personale in posizione di comando, di- 
stacco c fuori ruolo, 


Per maggiori dettagli sì vedano le istruzioni relative al conto annuale 2004 (Tabella 11). 


Istruzioni specifiche di comparto 


Segretari comunali e provinciali 

Vanno rilevati i segretari comunali e provinciali, ancorché con funzioni di direttore generale, anche se so- 
nio in convenzione 0 a scavalco. In tali casi, sarà necessario selezionare la casella a fianco della cella “segre- 
tari comunali e provinciali"; le relative spese andranno rilevate per intero dall'Ente (Comune 0 Provincia) 
che emette il cedolino dello stipendio. Gl altri enti che partecipano alla spesa rilevano la rispettiva quota 
di partecipazione in Tabella 14 del conto annuale nella riga “Somme rimborsate alle amministrazioni per 
spese di personale comandato” (cod. POTI). 
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Segretari delle Comunità montane 

Per le comunità montane si distinguono, invece, due situazioni: 

® le funzioni di segretario sono svolte da un dirigente dipendente dalla comunità; in tal caso, il dirigen- 
te dovrà essere rilevato nella macrocategoria “Dirigenti”; 


e le funzioni di segretario sono svolte da personale esterno e conferite mediante contratto di tipo pri- 
vatistico, delibera, ecc.; tale personale sarà rilevato nella macrocategoria “Altro personale”. 


Dirigenti 
Vanno rilevati i dinigenti a tempo indeterminato e determinato (Art. 110, comma ì, D. Lgs. n. 
267/2000), 


Personale non dirigente (di cui part-time) 

Per singolo mese di riferimento va indicato tutto il personale dell'Istituzione, compreso quello in part- 
time, in aspettativa ed il personale comandato, distaccato 0 fuori ruolo presso altri enti/amministrazioni 
(indicato come*out’). Non vanno, invece, considerati i dipendenti provenienti da altre amministrazioni in 
posizione di comando (i comandati in), distacco o fuori ruolo. Nella cella “di cui part-time (unità)", il 
numero di dipendenti che usufruiscono di rapporto di lavoro a tempo parziale deve essere inserito come 
“unità intere” non tenendo conto, cioè, della percentuale di lavoro prestato e indistintamente per part 
time orizzontale o verticale. Ad esempio, se in un Ente, alla fine del mese di rilevazione, sono in servizio 


10 dipendenti a tempo pieno ed 1 a tempo parziale, bisognerà inserire 11 nella cella “personale non diri- 
gente” ed 1 nella cella “di cui part-time (unità)”, in cormispondenza della colonna “In servizio alla fine del 


mese". 
Altro personale 


Le tipologie di personale comprese nella macrocategona “Altro personale”sono elencate nella tabella 
“Quadro sinottico delle qualifiche, categorie e macrocategorie di personale dei vari comparti e dei contrat- 


ti applicati nel 2004", nella sezione “Consuntivo spesa". 
Per gli enti che inviano la rilevazione trimestrale vanno rilevati: i Direttori generali (art. 108 D. Les, n. 
267/2000), i Dirigenti e ke Alte specializzazioni fuon dotazione organica (art. 110, comma 2, del D, Lgs. n. 
267/200), i collaboratori del sindaco a tempo determinato (art. 90 del D. Lgs. n. 267/2000), il personale 
contrattista o equiparato, Per personale contrattista si intende il personale a tempo indeterminato al 
quale viene applicato un contratto di lavoro di tipo privatistico (tipografico, chimico, edile, metalmeccani- 


co, portierato, ccc.). 


Non va rilevato il numero di addetti ai lavori di forestazione. 


Restante personale 
Si rimanda a quanto specificato nel precedente paragrafo “Dati di organico”. 


Servizio Sanitario nazionale 


Medici 


Vanno rilevati ì dirigenti sanitari medici a tempo indeterminato e determinato (CCNL 10/02/2004 Inte- 
grativo del CCNL.08/06/2000) delle categorie: Medici, veterinari ed odontoiatri. 
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Dirigenti non medici 
Vanno rilevati i dirigenti non medici dei ruoli sanitario, professionale, tecnico ed amministrativo sia a 
tempo indeterminato che determinato (CCNL 10/02/2004 Integranivo del CCNL 08/06/2002). 


Personale non dirigente (di cui part-time) 

Per singolo mese di riferimento va indicato tutto il personale dell'ente (compreso quello in part-time, in 
aspettativa cd il personale comandato, distaccato © fuori ruolo presso altre amministrazioni). Non vanno, 
invece, considerati i dipendenti di altre amministrazioni che prestano servizio in posizione di comando, 
distacco o fuori ruolo presso l'ente stesso. Nella cella “di cui part-time (unità)", il mumero di dipendenti 
che usufruiscono di rapporto di lavoro a tempo parziale deve essere inserito come “unità intere” non te- 
nendo conto, cioè, della percentuale di lavoro prestato e indistintamente per part-time orizzontale 0 verti- 
cale. Ad esempio, se in un Ente, alla fine del mese di rilevazione, sono in servizio 10 dipendenti a tempo 
pieno ed 1 a tempo parziale, bisognerà inserire 11 nella cella “personale non dirigente” ed 1 nella cella “di 
cui part-time (unità)”, in corrispondenza della colonna “In servizio alla fine del mese” (CCNL del 
19/04/2004 I biennio cconomico 2002/2003). 


Altro personale 
le tipologie di personale nella macrocaregoria “Altro personale”“sono clencate nella tabella 


comprese 
“Quadro sinottico delle qualifiche, categorie e macrocategone di personale dei vari comparti e dei contrat- 
ti applicati nel 2004", nella sezione “Consuntivo spesa”. 


Per gli enti che inviano la rilevazione trimestrale vanno rilevati in questa macrocategoria: il direttore gene- 
rale, il direttore sanitario, amministrativo e dei servizi sociali cd il personale contrarzista 0 equiparato. 
Restanto personale 

Sì rimanda a quanto specificato nel precedente paragrafo “Dati di organico”. 


Dati di spesa 


Istruzioni generali 

1 dan di spesa sono inviami con il criterio di cassa per le istituzioni del comparto Regioni ed auto» 
nomie locali e con il criterio della competenza economica per gli enti del SSN. Si rammenta che 
per questi ultimi enti il modello costituisce un allegato al Modello CE (modello di rilevazione del conto 
economico). 

Gli importi vanno espressi in curo (senza decimali con arrotondamento per difetto in presenza di importi 
con cifre decimali da 0 a 49 e per eccesso in presenza di decimali da 50 1 99) e devono comprendere le ri. 
tenute previdenziali ed erariali previste dalle norme vigenti a carico del dipendente. 


Vanno rilevare le spese mensili per il personale in servizio 0 cessato nel corso del mese di rilevazione. Le 
somme relative al personale cessato prima del 2005 non devono essere trasmesse attraverso l'indagine 
congiunturale, ma solo successivamente in sede di conto annuale (cod. L110 — Altre spese). 

Gli importi comunicati devono comprendere le ritenute previdenziali ed assistenziali a carico del dipen- 
dente. 


_—- —- — — —_r— —— —-- 
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Competenze fisse 
(con riferimento al conto annuale - Totale Tabella 12) 


Con nferimento a ciascuna macrocategona va indicato per singolo mese il totale degli cmolumenti fissi 
relativi a stipendio, indennità integrativa speciale, RLA., arretrati, al netto dei recuperi derivanti da assen- 
ne, ritardi, scioperi, ecc. 

Va anche riportata la quota di dette competenze dovuta ad arretrati per anni precedenti il 2005 e per 


l'anno corrente. 


Competenze accessorie 
(con riferimento al conto annuale - Totale Tabella 13) 


Per ciascuna macrocategoria va indicato il totale delle competenze accessorie sostenute nel mese di rileva- 
zione. 
Va anche riportata la quota di dette competenze dovuta ad arretrati per anni procedenti il 2005 € per 


l'anno corrente. 


Spese per il restante personale 
(con riferimento al conto annuale — Tabella 14: codici PO15, P016, P062, PO6S) 


Vanno riportate le spese mensili per retribuzioni fisse e accessorie corrisposte al “Restante personale”: 


* Personale a tempo determinato 
(con riferimento alle istruzioni del conto annuale — Tabelle 2 e 14) 
Personale assunto, in base alle specifiche disposizioni di comparto, con rapporto di lavoro a tempo 
pieno © part-time, al cui contratto è apposto un termine. 

* Personale con contratto di formazione lavoro 
{con riferimento alle istruzioni del conto annuale — Tabelle 2 e 14) 
Lavoratori assunti in applicazione delle specifiche disposizioni di comparto (art. 33 del CCNL del 
20 settembre 2001 per il SSN c art. 3 del CCNL del 14/09/2000 per gli enti locali). 


* Personale addetto ai L.S.U, 
(con riferimento alle istruzioni del conto annuale — ‘Tabelle 2 € 14) 
Particolari categorie di lavoratori, applicati alla realizzazione di opere e alla fornitura di servizi utili al- 
la collettività, che non instaurano alcun rapporto di lavoro con l'ente D. lgs. 468/97; D. Lgs. 
81/2000; art. 78 - commi da 1 a 6 Legge 388/2000, 


* Personale con contratto di fornitura di lavoro temporaneo 
(con riferimento alle istruzioni del conto annuale — Tabelle 2 e 14) 
Lavoratori a tempo determinato utilizzato dalle amministrazioni pubbliche sulla base di contratti di 
fornitura di lavoro temporaneo (favoro interinale) in applicazione dell'art. 32 del CCNI del 20 set. 
tembre 2001 (SSN) e art. 2 del CCNL 14.9.2000 (Enti locali). 
Si precisa che per i lavoratori con contratto di fornitura di lavoro temporanco (interinali) debbono 
essere rilevate esclusivamente le retribuzioni lorde fisse ed accessorie spettanti ai lavoratori stessi. I 
contributi e IRAP che gravano su tali retribuzioni vanno indicati negli appositi campi “Contributi” 
e “IRAP”. Le somme corrisposte all'agenzia fornitrice di lavoro temporaneo NON debbono essere 
rilevate nel monitoraggio trimestrale, ma esclusivamente nella Tabella 14 del Conto annuale (codice 
L.105), 


G 
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Contributi a carico dell'ente 
{con riferimento al conto annuale — Tabella 14: cod. POS5) 


Va riportato il complesso dei contributi a canco dell'Iinte (compresi eventuali premi per assicurazione 
INAIL) e relativi alle competenze fisse ed accessorie comunicate nel mese precedente a quello di 
rilevazione, In caso contrario, il sistema informativo rileva un'incongruenza (v. “Informazioni operative 
comuni ad entrambi i comparti”, di seguito riportate). 

Vanno rilevati anche i contributi previdenziali a carico dell'Ente inerenti i compensi arretrati corrisposti ai 
dipendenti cessati nel corso del 2005, per l'adeguamento della base pensionabile in relazione a migliora» 
ment contrattuali e per eventuali condoni contributivi, 


IRAP 
{con riferimento al conto annuale — Tabella 14: cod. PO61) 


Vanno riportate le somme pagate per IRAP relative alle competenze fisse ed accessorie comunicate 
nel mese precedente a quello di rilevazione. In caso contrario, il sistema informativo rileva 
un'incongruenza (v. “Informazioni operative comuni ad entrambi i comparti”, di seguito mportate). 


Personale con contratto di collaborazione coordinata e continuativa 
{con riferimento alle istruzioni del conto annuale — Scheda informativa 1 e Tabella 14) 


Lavoratori con rapporto di lavoro avente per oggetto prestazioni di attività svolte senza vincolo di subor- 
dinazione a favore dell'ente secondo la definizione utilizzata nel conto annuale 2004, Le relative spese si 
intendono comprensive degli oneri riflessi. 

Debbono essere indicati gli importi di spesa corrispondenti al codice 1.108 della Tabella 14 del conto an- 
nuale e NON il numero di contratti in essere presso l'ente. 


Non vanno comunicate nel modello di rilevazione mensile le altre voci di spesa (al lordo di even- 
tuali contributi) che compongono il costo del lavoro (v. clenco di Tabella 14 del Conto annuale: 


1005; P071; PO58; P090; P030; L010; L011; L020; L090; L100; L107; L110) da comunicare solo in 
sede di Conto annuale. 


Istruzioni specifiche di comparto 


Enti locali î osi 


Si rammenta che, analogamente al Conto annuale, anche per il monitoraggio trimestrale i dati di spesa 
debbono essere espressi in termini di cassa, 


Nel campo relativo agli arretrati sia delle spese fisse che accessorie vanno evidenziate le somme pagate a 
titolo di arrerrati per anni precedenti iì 2005 e a titolo di arretrati anno corrente 


Spese per competenze fisse 
{con riferimento al conto annuale — Tabella 12) 


Va incluso il compenso per il Direttore Generale, qualora lo stesso compenso sia erogato con un unico 
emolumento complessivo (comprensivo anche dell'indennità di Direttore generale). 


- led 


16-3-2005 Supplemento ordinario alla GAZZETTA UFFICIALE Serie generale - n. 62 


lsaruzioni generali e specifiche di comparto per la compilazione dei modelli 


Spese per competenze accessorie 
(con riferimento al conto annuale — Tabella 13) 


Sì nileva lo “straordinano clettorale” corrisposto 21 propri dipendenti (si rammenta che i aimborsì ricevuti 
dal Ministero dell'Interno, relativi a tale spesa, verranno rilevati nella Tabella 14 in sede di predisposizione 
del conto annuale 2005). Vanno specificate le somme corrisposte a titolo di arretrati relativi ad anni pre- 
cedenti il 2005 (si vedano le istruzioni sopra riportate per le spese per competenze fisse nel paragrafo 
“Dati di spesa — Istruzioni generali”). Nel campo “di cui arretrav” non vanno indicati gli emolument il 
cui pagamento viene effettuato sistematicamente nell'anno successivo rispetto a quello di competenza. 

Per quanto riguarda il Segretario a scavalco © in convenzione, l'Ente (comune o provincia) che eroga il 
trattamento stipendiale rileverà per intero la spesa nel modello mensile, mentre le quote ricevute dagli En- 
ti convenzionati saranno rilevate solo nella "Tabella 14 del conto annuale 2005, alla voce “Rimborsi ricevu- 
ti dalle amministrazioni per spese di personale” (cod. P090). 

Con il medesimo sisterna vanno rilevati anche i segretari di un consorzio di comuni ed il personale che 
presta servizio in più comuni tra i quali esiste una convenzione. 

Per i segretari dei comuni in convenzione vanno compresi anche la retribuzione mensile aggiuntiva, di cui 
all'art. 45 del CCNL. dei Segretari comunali c provinciali del 16 maggio 2001, i diritti di rogito (segrete- 
ria) € l'indennità per le funzioni di direttore generale eventualmente conferite. 


Servizio Sanitario Nazionale 


Gli enti del Servizio Sanitario Nazionale debbono comunicare i dati di costo în termini di competenza e- 
conomica. 


Informazioni operative comuni ad entrambi i comparti 


Si riportano di seguito le informazioni operative sulle modalità di trasmissione dei dati. Le schermate illu- 
strate si riferiscono a procedure di inserimento e controllo dei dati nel sistema SZCO, utilizzato da Comu- 
nî, Province e Comunità montane. Analoga procedura è prevista per Fnti che inviano i dati tramite il si- 
stema SIS (Aziende Sanitarie Locali, Aziende Ospedaliere ed Istituti di Ricovero e Cura a Carattere Scien- 
tifico). 


Come operare per l'invio dei dati 
Di seguito si propongono le principali schermate per l'inserimento dei dati. 


A 


_ 
&” 
ui 
- 
O 
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SICO 


Figura 21 - Accesso al sistema SICO 


Inserita la /ogin (RP_xxx_xxxx_001) e password, viene visualizzata la seguente schermata: 


Figura 22 - Manù iniziale 


Si cliccherà, quindi, sulla funzione “Monitoraggio”, accedendo alla pagina seguente: 
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Lal» : 
so soll l'rrmomio + d'odio Pranzo 


Figura 23 - Pagina iniziale della funzione "*Monitoraggio” 


Per inserire 1 dati si sceglierà la funzione “Acquisizione della rilevazione trimestrale” in cus, si selezionerà 
l'anno (2005) ed il mese, come illustrator 


boansione ded l'amnio » doti Fiona zo 


Figura 24 - Acquisizione della rilevazione trimestrale 


I dati dovranno essere inseriti in sequenza temporale (dal mese di gennaio in poi), nel prospetto riportato 
nella figura seguente. 
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. Spore per comertonie| Spore por compoelonie 
Cime @ 


Ra Saruhito Ammainti lime Pot. Spano di ha | ncrmenante fui. Sposa € 
MACROCATE GORE | nilafime | (Fat Ta | (Tot Mense in mè. 1) 
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ir 
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Figura 25 - Pagina per l'inserimento dei dati 


Le seguenti opzioni della pagina rendono più agevole l'inserimento dei dati: 
® Salva, per il salvataggio e l'invio dei dati. 
e Stampa in formato pdf, per la stampa dei dati salvati in formato PDF. 


e Copia mese precedente, funzionalità che consente di snellire le operazioni di acquisizione; sì pre- 
sume, infatti, che le variazioni mensili dei dati non siano particolarmente frequenti. È, quindi, possi 
bile copiare i dari dal mese precedente, Il tasto sarà indisponibile dopo aver salvato i dati. Ad esem 
pio: si inseriscono i dati di gennaio c si clicca su “Salva”. All'atto dell'inserimento dci dati del mese di 
febbraio, sì potrà utilizzare il tasto “Copia mese precedente", che riproporrà i dati inseriti del mese di 
gennaio e che non impedirà eventuali modifiche degli stessi. Dopo aver salvato i dati, visualizzando 
nuovamente il mese di febbraio, il suddetto tasto non sarà presente, in quanto l'operazione di salva- 
taggio è stata già effettuata. 


e Annulla Inserimento, per annullare l'ultimo inserimento dei dati, 


Anomalie 


Il sistema effettua una sene di controlli, allo scopo di assicurare una migliore qualità dei dati trasmessi, Es 
si sono di due tipi: 


a) squadrature, bloccanti, 


b) incongruenze, non bloccanti. 


Squadrature 


Le squadrature si verificano con le condizioni di seguito descritte per ogni macrocategoria, La mancata 
revisione impedisce il completamento della rilevazione. 


Squadratura A1 


Il campo “giorni di assenza" non può superare i 30 gg. per dipendente in servizio, in caso contrario appa- 
rirà la seguente schermata: 
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È L) 3 : LI » 
5 5 5 E 5 SE Su 
SONNO NI NEO NUNC NINNI NINNO NNO 
ASSO RISO NO E O e O 


n Servizio 
mel corvo Col 


free 


t\ A: ig A corneme pen TT: IRETAP mne puacome space . LU G7 pie egg purcose n sesutae 


rss | 


Figura 26 - Schermata della squadratura A1 


Squadratura A2 


: 3 " ° 
l campo “giorni di assenza" non può essere + nlorizzato se il campo “in servizio alla fine del mese” non è 


valorizzato, in caso contrario apparirà la seguente schermata: 


DD n Verena fr fre PE CIRTTRRE i po aaa 


= ocnpo “lm frame da dea dla mi 


Lose] 


Figura 27 . Schermata della squadratura A2 
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Squadratura A3 


Il valore del campo *“ di cui arretrati” non può essere superiore al campo “Spese di tab. 12" o “Spese di 
tab. 13”, n caso contrario appanrà la seguente schermata: 


' LI [7] ” “ v L) (U 


ln Servicio 


Montamio l'erume ato mol nma de 
Mese 


Figura 28 - Schermata della squadratura A3 


Squadratura A4 


Per la macrocategoria “Personale non dirigente” il numero di dipendenti “di cui in pan-time” non può 
essere superiore al numero di dipendenti “in servizio alla fine del mese”. In caso contrario apparirà la se- 
guente schermata: 
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în Larvizio 
Routaate Puevonale sel cone del Spero 


Rose 


leone] 


Figura 29 - Schermata della squadratura A4 


Incongruenze 


Le incongruenze si verificano in presenza delle condizioni riportate di seguito, ma consentono il comple 
tamento della rilevazione a seguito dell'inserimento di una giustificazie me, richiesta in automatico dal si 
stema stesso e che sarà visibile anche agli organi di controllo, 


Incongruenza Bi 
Il sistema controlla i presenti comunicati nel campo “In servizio alla fine del mese”, con il seguente algo 
riumo: 


personale in servizio alla fine del mese precedente + 
assunti nel mese corrente — 
cessati nel mese corrente = 


personale in servizio alla fine de! mese corrente 


In caso di scostamento rispetto a quanto comunicato dall'Ente apparirà la seguente schermata: 


— 191 — 


16-3-2005 Supplemento ordinario alla GAZZETTA UFFICIALE 


Monitoraggio 2005 
(Inciagine congiunturale trimestrale) 


mi PERSOMAL E NOS DPC TT n n porre 


mes 


Le sregiament: doma 49 pas19g) he marmonte pone © 


Figura 30 - Schermata dell'incongruenza B1 


Incongruenza B2 


Serie generale - n. 62 


Il sistema segnala che sono state rilevare spese in assenza di dati di personale, in tal caso apparirà la se 


guente schermata: 


Figura 31 - Schermata dell'incongruenza B2 
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Incongruenza B3 


Viene verificata l'incidenza della spesa comunicata nel campo “Contributi a carico istituzione” 
sull'importo totale delle spese per competenze fisse e aocessone del mese precedente, relative alle macro- 
categorie e al Restante Personale. Il sisterna segnala il superamento dello scostamento percentuale consen 


tito (+ 20%) rispetto alle misure vigenti nell’anno 2005. In tal caso apparirà la seguente schermata: 


binihora dedl'lommunio + dedle Fra pe 


Lol cme eno geco» nome Lorminenarts dont di pragiorrento © some ron metoggetabà ni cntet4 hredel (N) + 


Figura 32 - Schermata dell'incongruenza B3 


Incongruenza B4 


Viene verificata l'incidenza della spesa comunicata nel campo “IRAP" sull'importo totale delle spese per 
competenze fisse e accessorie del mese precedente, relative alle macrocategorie c al Restante Personale. Il 
sistema segnala il superamento dello scostamento percentuale consentito (* 10%) rispetto alla misura 
dell'8,5% prevista dal D. Las. 446/97 e successive modificazioni. 


Qualora, ad esempio, l'IRAP venga versata sulla base di parametri diversi (nel caso in cui l'ente opo per il 
versamento dell'IRAP secondo il metodo contabile 0 commerciale — IRAP = 4,25% degli utili), non si 
dovrà renere conto dell'incongruenza segnalata dal sistema, ma dovrà essere fornita una “giustificazione” 
nell'apposita funzione del sistema. In tal caso apparirà la seguente schermata: 
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mont @ por fame 1 è arromerte indotte si mene proco dente. por to Max 


cena rinpotta alle : ‘ imver' sepe he so mt! 


Cossano Soto ti paganena 4 stu stenale ®Î] 


Figura 33 - Schermata dell'incongruenza B4 


Una volta verificatasi una delle situazioni sopra descritte è necessario correggere i datì © inserire una giu 
stificazione a scelta tra un clenco precompilato, oppure una nuova, cliccando sul pulsante “Nuova giusti- 
ficazione”. Terminato l'inserimento dei dati, cliecanido sul tasto “Salva", apparirà un messaggio, che certi 
fica il buon esito dell'invio dei dati. Si precisa che il messaggio di conclusione della rilevazione apparirà 
soltanto alla fine dell'inserimento dei dati relativi all'intero trimestre. 


Utilizzando il tasto “Indietro” di SZCO per tornare alla pagina rappresentata in Figura 23, si possono vi 
sualizzare i dati sul personale e sulle spese, attraverso le funzioni “Visualizzazione Dati Personale” e “Vi 
suabzzazione Dati Spesa". 


La funzione “Comunicazioni” (Figura 34) consente all'utente di inserire comunicazioni, inerenti l'attività 
di monitoraggio, agli uffici i ampetenti. E anche possibile visualizzare, modificare o cancellare comuni 
cazioni già inviate. 


ig = 


16-3-2005 Supplemento ordinario alla GAZZETTA UFFICIALE Serie generale - n. 62 


Istruzioni generali e specifiche di comparto per la compdazione dei modelli 


Figura 34 - Comunicazioni 
Dalla pagina di cui alla Figura 23 (alla quale si accede cliccando sul pulsante “Indietro” dell'applicazione 


SICO) si attiva anche la funzione “Stato Invio Trimestrale”, che permette di richiedere lo stato di invio 
sintetico delle rabelle acquisite dal sistema, con eventuali incongruenze o inadempienze. 
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Figura 35 - Stato di invio trimestrale 
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Acquisizione Consiste nell'invio delle informazioni richieste (conto annuale, relazione, allegati al 

dei dati bilancio, indagine trimestrale per comuni, province e comunità montane, monito- 
raggio) tramite accesso diretto a SICO (online), a cura del Responsabile del proce 
dimento amministrativo o dell'end-user di ciascuna Istituzione tramite il trasferi. 
mento dei dati in SICO, via FIP (File Transfer Protocol), a cura dei Sistemi In- 
formativi che gestiscono i dati di più Istituzioni. 

A.N.C.l. Associazione Nazionale Comuni Italiani. 

Associazione Nazionale dei Comuni Italiani, cui aderiscono 6406 Comuni sugli 

8104 Comuni italiani, è un'associazione unitaria a carattere nazionale. Finalità prin- 
cipale dell'Associazione e ragione della sua stessa istituzione è la difesa e 
l'affermazione del principio dell'autonomia comunale che trova riconoscimento 
nella Costituzione, 


Approvazione È la fase di definitiva relativa al controllo tecnico e amministrativo dei dati inviati 

dei dati dalle Istituzioni (conto annuale, relazione, indagine trimestrale per comuni, provin- 
ce e comunità montane), effettuata dall'Ufticio di monitoraggio di Il livello (Dipar- 
timento della Ragionena Generale dello Stato - IGOP), successivamente alla fase 
di Validazione, ai fini della loro divulgazione. 


A.Ra.N. Agenzia per la Rappresentanza Negoziale delle pubbliche amministrazioni. 
È l'organismo tecnico che ha la rappresentanza legale di tutte le pubbliche ammini- 
strazioni in sede di contrattazione collettiva nazionale. Svolge pertanto tutte le atti. 
vità relative alla negoziazione e definizione dei contratti collettivi del personale dei 
varì comparti del pubblico impiego. 


Arretrati anni Emolumenti cornsposti în base a disposizioni legislative 0 contrattuali 0 per efteno 
precedenti di decisioni giurisdizionali per attività svolte in periodi di tempo anteriori all'anno 
di rilevazione. Non vanno considerati arretrati” ai fini della presente rilevazione, 
gli cmolumenti corrisposti sistematicamente nell’anno successivo a quello di com- 
petenza. 
Arretrati anno Spese per voci retributive della Tabella 12, relative ad uno © più mesi dello stesso 
corrente anno 2004, corrisposte in un mese successivo a quello di decorrenza, nei seguenti 
casì 
e quando siano stati corrisposti, nella stessa mensilità di stipendio, arretrati per 
passaggi di qualifica; 
® quando siano stati corrisposti, nella stessa mensilità di stipendio, arretrati per 
rinnovo contrattuale e non sia possibile, per motivi informatici, riportare sulle 
singole voci retributive interessate i relativi importi. 
Vanno indicati nell'apposita colonna “Arretrati anno corrente” per le voci retribu- 
tive a caruttere stipendiale (Tabella 12). 


Assegno Gli assegni ad personam (assegni personali pensionabili riassorbibili e non) vanno 


ad personam indicati in Tabella 13 nell'apposita colonna 0, in assenza, nella voce “Altre indenni- 
ei”. 
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Assegno alimentare — L'assegno alimentare, corrisposto in luogo di stipendio in caso di sospensione cau» 
telare dal servizio, va rilevato nella colonna “Altre indennità” di Tabella 13. 


Assegno per Gili assegni per il nucleo familiare al personale dipendente cd altre analoghe inden- 

il nucleo familiare nità per carichi familiari (es. per il personale in servizio all’estero vanno incluse an- 
che le eventuali maggiorazioni per carichi familiari), vanno indicati in Tabella 14 
nell'apposito campo “Assegni per il nucleo familiare”. 


Banca delle ore Istituto contrattuale che consente ai dipendenti, previa contrattazione integrativa, 
di gestire il propno tempo di lavoro € il conseguente tempo di riposo, 
L introduzione della Banca delle ore prevede la costituzione di un Conto individua. 
le di ore di lavoro straordinario, che possono dar luogo al pagamento corrispon- 
dente 0 al riposo compensativo. Può essere attivata solo osservando le seguenti 
condizioni: 


e definire il limite annuo in contrattazione integrativa; 

® fruire del riposo entro l'anno successivo; 

e verificare le compatibilità delle condizioni organizzative per la fruizione dei 
riposi per più dipendenti, 

® leore di straordinario devono essere autorizzate dal dirigente. 

Browser Tradotto letteralmente dall'inglese, significa scorri pagine. È un'interfaccia grafica 
per la navigazione in rete che permette la visualizzazione delle pagine web c 
l'utilizzo di tutti quei molteplici servizi offerti dal sito visitato. Due browser noti 
sono Netscape c Internet Explorer (16) di Microsoft. 


Campione È costituito da 836 comuni che inviano i dati sintetici di organico e di spesa ai fini 
dei comuni dell'indagine congiunturale trimestrale (cfr. voce “Monitoraggio”). 

Cantieri scuola Riguardano i lavoratori disoccupati, iscritti nelle liste di collocamento, utilizzati per 
e lavoro la realizzazione di opere o servizi di pubblica utilità, relativamente ai settori dei be- 


ni culturali, dell'ambiente, dell'energia, dei servizi sociali, delle attività culturali, ccc., 
in applicazione di leggi regionali (es. logge regionale Lazio del 25.07.1996, n. 29). 
Non instaurano alcun rapporto di lavoro con l'Istituzione €, ai fini della rilevazione 
del conto annuale, per detti lavoratori vanno comunicate esclusivamente le spese 
sostenute (nella ‘Tabella 14, voce “Altre spese”) indicando i finanziamenti ricevuti 
nella stessa Tabella 14, voce “Rimborsi ricevuti dalle Amministrazioni". 


Cedolini Vadi “Mensilità”, 
CINECA Consorzio Interuniversitario. 


È dotato di un sistema informativo che gestisce le spese di personale per le univer- 
sità consorziate. 


w 
> 
O 
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Classificazione Ai fini delle rilevazioni previste dal Titolo V del D. Lys. 165/2001, il personale 
del personale viene classificato secondo i seguenti livelli di aggregazione: 
Conto annuale: Scheda infor- 
mativa 2-Tabella 15 
nionientigio (O (Comuni, Pro- 
Comunità montane 
ea halesdo Ospedabere. 
Istituti di Ricovero e Cura a 
Caratlere Scientifico) Unica 
tabella di rilevazione 
Conto annuale: Tabelle 2 e 14 
Relazione (Comuni, Unioni dei 
Comunix Tabella T19 
Relazione (ASUAO) Tabella 
“attività” di SIS=T24 di SICO 
Conto annuale: Tabelle 
1,3,4,5,6,7,8,9,10,11,12 013 
Relazione (Ministerix Tabella 
T21 e T22 
Collaborazioni Contratti stipulati per lo svolgimento di funzioni per le quali non sono presenti 
coordinate e conti.  nell’ente corrispondenti professionalità e che danno luogo a rapporti di collabora. 
nuative zione coordinata c continuativa, aventi per oggetto prestazioni di attività svolte 
senza vincolo di subordinazione a favore dell'Istituzione nel quadro di un rapporto 
unitario e continuativo senza impiego di mezzi organizzati e con retribuzione pe- 
riodica prestabilita, Il ricorso a tale forma di rapporto di lavoro presuppone 
'impossibilità, da parte dell'Istituzione, di far fronte ad una particolare e tempora- 
nea esigenza con le risorse professionali presenti al momento al proprio interno. 
Vanno comunque escluse: 
® leattività di amministratore, sindaco 0 revisore; 
® le partecipazioni a collegi e commissioni; 
e le borse di studio per la frequenza di corsi di dottorato. 
Collocamento Temporanea e diversa assegnazione di personale disposta in relazione a specifiche 
fuori ruolo esigenze dell'amministrazione di appartenenza, nei casi previsti da specifiche di- 
sposizioni di legge o di regolamenti. 
Comando Mobilità temporanea di personale fra amministrazioni o enti appartenenti allo stes- 
so comparto o a comparti diversi. 


® Personale interno: personale dipendente dall’Amministrazione che invia i datì, 
in servizio per un determinato periodo di tempo presso un'altra Amministra- 
zione. 

® Personale esterno: personale proveniente da altre amministrazioni pubbliche 
che presta servizio presso l'Istituzione che invia i dati 

Il trattamento economico di tale personale salvo specifiche eccezioni, è posto a ca- 

rico dell'Istituzione che utilizza il dipendente. 
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Comparto Appositi accordi tra A.Ra.N. e OO.SS. stabiliscono i comparti di contrattazione 
collettiva nazionale per settori omogenei o affini. 1 dirigenti costituiscono arce di 
contrattazione autonome relativamente ad uno © più comparti (art. 40, comma 2, 
del d. kgs. 165/2001). 


Consuntivo attività Si intende la sezione di SICO che accoglie le informazioni relauve alla Relazione al 
Conto Annuale per ministeri, comuni, unione dei comuni e ASL e AO. 


Consuntivo spesa Si intende la sezione di SICO che accoglie le informazioni relative al Conto An- 


nuale. 
Contrattazione La contrattazione collettiva nel pubblico impicgo è disciplinata dal capo II del D. 
collettiva Lgs. n. 165/2001 e si svolge su tutte le materie relative al rapporto di lavoro ed alle 


relazioni sindacali a livello nazionale e decentrato, A livello nazionale le pubbliche 
amministrazioni sono rappresentate dall'Agenzia per la Rappresentanza Negoziale 
delle pubbliche amministrazioni (A.Ra.N,} che stipula appositi accordi con ke orga- 
nizzazioni sindacali per ciascun comparto. La contrattazione decentrata si svolge 
solo nelle materie ud essa riservate dal contratto collettivo nazionake. 1 contratti 
collettivi hanno durata quadriennale per la parte normativa e biennale per la parte 
economica. 


Contrattista Personale a tempo indeterminato il cui rapporto di lavoro è regolato da contratto 
di tipo privatistico (es. tipografo, chimico, edile, metalmeccanico, ccc.). Il personale 
a tempo determinato al quale viene applicato un ripo di contratto privatistico va 
rilevato, come specificato sopra, tra il personale a tempo determinato. 


Contributi a carico —Rappresentano l'onere posto a canco dell'Istituzione che eroga il trattamento eco- 

dell’amministrazione nomico per contributo obbligatori a fini previdenziali ed assistenziali (pensione c 
indennità di fine rapporto o di buonuscita compresi eventuali premi assicura 
zione INAIT.) e versati, nell'anno di rilevazione, agli enti di previdenza. Nella se- 
zione Consuntivo spesa nella sezione relativa alle istruzioni relative alla Tabella 14 
sono riportate le modalità di nlevazione di talì importi. 


Coperture Polizze assicurative stipulate in favore dei propri dipendenti, previste da norme di 

assicurative legge © contrattuali (con esclusione di quelle eventualmente già comprese nelle 
spese per indennità di missione). 

Corte dei conti Organo di nilevanza costiruzionale cui compete l'elaborazione del referto sul costo 


del lavoro effettuato sulla base dei dati del conto annuale ai sensi del titolo V del 
D, 1.gs. n. 165/2001, 


Data Mart e Data “Magazzino dei dati”. Data Warchouse e Data Mart sono sistemi analoghi al 

Warchouse database (base di dati) che, grazie anche ad informazioni stonche, migliorano la re- 
attività c il supporto decisionale delle imprese. Struttura logica contenente dati a- 
ziendali preelaborati in formato adatto per le analisi statistiche e finanziarie. Identi- 
fica strumenti e software che permettono di modificare e sintetizzare un massimo 
di informazione. 

n 


® 
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Dirigenti a tempo La figura del dirigente con contratto a tempo determinato è disciplinata dall'art. 19, 
determinato comma 6, del D. Lgs. n. 165/2001, che consente alle amministrazioni di conferire 
incarichi dirigenziali, entro determinati limiti, a soggetti che, pur non vieanedig la 
qualifica dirigenziale, abbiano particolare e comprovata qualificazione 
le per lo svolgimento delle relative funzioni. Per il periodo di durata del contratto, 
vanabile da 2 a 7 anni, i dipendenti delle pubbliche amministrazioni sono collocati 
nella qualifica di provenienza in aspettativa senza assegni. 


Dirigenti a tempo Sono dirigenti a tempo indeterminato i pubblici dipendenti che hanno acquisito 

indeterminato tale qualifica per concorso pubblico per esami, da non confondere con l'incarico di 
funzioni dirigenziali, che è conferito a tempo determinato (da 2 a 7 anni), aì sensi 
dell'art. 19 del D. Lgs, n. 165/2001, La relativa disciplina è contenuta nel capo Il 
del D. Les. n. 165/2001 e prevede un'articolazione della dirigenza in due fasce. 
Specifiche disposizioni regolano la materia della dirigenza scolastica e del Servizio 
Sanitario Nazionale (arti. 25 e 26). 


Distacco Utilizzo temporanco di personale presso altre amministrazioni o enti pubblici, per 
la quale non è richiesto uno specifico provvedimento formale. 


D. Lgs. n. 165 del 30 Decreto legislativo “Norme generali sull'ordinamento del lavoro alle dipendenze 
marzo 2001 delle Amministrazioni Pubbliche” (G.U. 106 del 9 maggio 2001 - S.O. n, 112). 


Dotazioni organiche Costituiscono l'entità di personale necessaria, in linea di diritto per il funzionamen. 
ro dell'Istituzione, risultante da disposizioni legislative o regolamentari (art. 6 D, 
Les. n. 165/2001; art. 4 L. n. 400/1999). 


D.R.G.S, Dipartimento Ragioneria Generale dello Stato. 
E-mail Gli indirizzi di posta elettronica da utilizzare per le comunicazioni sono: 


e utenze.sico@tesoro.it 
per richiedere utenze da parte delle amministrazioni statali; per le altre ammi- 
nistrazioni pubbliche consultare l'apposito elenco nella sezione Informazioni 
Operative, paragrafo “Le utenze”; 

® circolare.sico(@tesoro.it 
per richiedere tabelle ed istruzioni; 

® quesiti sico(@resoro.it 
per porre quesiti in ordine alle rilevazioni; 

® assistenza.sico(@tesoro.it 
per richiedere protocolli di colloquio fra Sistemi Informarivi per l'invio dei da- 
ti tramite FIP. 


End-user Utente che può immettere i dati in SICO. 


ci gin 
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Fasce/posizioni Per rispondere alla specifica domanda della Scheda informativa 2 — Contratto inte. 
grativo sui “valori economici della retribuzione di posizione/ posizioni organizzati 
ve” si procede nel modo seguente: 


e il primo e l'ultimo dei campi “numero posizioni” vanno utilizzati per l'unità di 
personale destinatarie del valore minimo e massimo delle indennità in que- 
stione ed, in corrispondenza, vanno indicati i valori pro-capite negli spazi ri- 
servati al “valore” (anche se non materialmente attribuite); 

e negli altri due campi intermedi, va indicato il valore delle fasce/posizioni nu- 
mericamente più numerose. In corrispondenza di rali valori intermedi, vanno 
indicate come numero di posizioni tutte quelle attribuibili, aggregandole al va- 
lore più vicino, come da esempio di seguito riportato: 


Il valore delle fasce va espresso in curo, senza decimali. 


Fondo per la I fondi destinati al finanziamento della contrattazione integrativa in sede decentrata 
contrattazione inte- sono disciplinati dai singoli contratti collettivi nazionali e costituiscono l'insieme di 
grativa risorse che le amministrazioni possono destinare, incrementandole entro determi. 


nati limiti, all'incentivazione ed al miglioramento della produttività. Sono posti a 
carico dei fondi anche gli oneri per i passaggi all'interno delle arce 0 categorie (pro 
pressione economica orizzontale). 


FTP File Transfer Protocol. È un sistema di comunicazione tra computer; permette 
l'invio di grosse quantità di dati in tempi discretamente rapidi. In SICO il trasferi- 
mento di dati del Conto annuale e della Relazione via FTP è specificatamente usa 
to per l'invio dei dati dai Sistemi Informativi. 


F.U.A, Fondo Unico di Amministrazione. 

Help desk Servizio che fornisce l'assistenza necessaria per la soluzione delle problematiche 
tecniche ed amministrative connesse alle rilevazioni, I numeri messi a disposizione 
sOnO: 


e 800-%3147 (attivo 24 ore al giorno) per le Istituzioni che operano sul territo- 
rio nazionale; 


e 0039 06 47612118 perle istituzioni che operano all’estero. (v. anche sezione 
“Informazioni operative"). 
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IGOP Ispettorato Generale per gli Ordinamenti del Personale e l'analisi dei costi del lavo. 
ro pubblico (Ufficio di monitoraggio di Il livello). 


È la struttura, all’interno della Ragioneria Generale dello Stato, che effettua 
l'analisi, la verifica cd il monitoraggio del costo del personale delle amministrazioni 
pubbliche e cura gli adempimenti attuativi del titolo V del D. Lgs, 30 marzo 2001, 
n. 165; 30 marzo 2001, verifica le ricadute sul piano economico e finanziario delle 
modifiche disposte dai contratti collettivi di lavoro in materia retributiva e organiz- 
zativa. Cura, inoltre, la trattazione delle questioni e degli affari di competenza del 
Dipartimento in materia di ordinamenti, strutture ed organici delle amministrazioni 
pubbliche, di trattamenti economici fondamentali ed accessori dei dipendenti pub- 
blici, anche a ‘status’ internazionale. 


Incarichi Incarichi affidati dall'Amministrazione ad esperti di provata competenza per esi- 

di studio/ricerca genze alle quali non è possibile far fronte con personale in servizio e concementi 

c di consulenza comunque attività mentranti nelle competenze della struttura organizzativa 

dell'ente. Nella fattispecie si riferiscono alle seguenti tre tipologie individuate dalla 

Corte dei Conti nell'adunanza delle sezioni riunite in sede di controllo del 15 feb- 

braio 2005: 

® incarichi di studio individuati sulla base dei parametri indicati dal D.P.R. n. 
338/1994 arr. 5; 

® incarichi di ricerca: presuppongono la preventiva definizione del programma 
di ricerca da parte dell'amministrazione; 

e consulenze: riguardano richieste di parerì ad esperti. 

Viene utilizzato come sinonimo di amministrazione /ente. Coincide con 

l'organizzazione pubblica tenuta all'invio dei dati. 

Lavoratori Vedi ‘Tipologie di personale - Personale addetto a lavori socialmente uniti”. 

socialmente utili 

Lavoro interinale Vedi “Tipologie di personale - Personale con contratto di fomitura di lavoro tem- 

poraneo”. 


Istituzione 


Login Nome dell'utente 0 pscudonimo, associato solitamente alla password (codice 
d'accesso segreto); costituisce il permesso di accesso ad internet, alle risorse di un 
computer o ad un sistema (come in SICO). 


a 
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Mensilità Il numero delle mensilità si riferisce al numero dei cedolini liquidati nell'anno per 
stipendi per ciascuna qualifica/posizione economica/profilo con esclusione di 
quelli relativi alla sola 13% mensilità o a sole competenze arretrate e/0 accessorie. 11 
numero delle mensilità va indicato nella colonna 1 della Tabella 12 del conto an- 
nuale con 2 cifre decimali. 


Per il personale in posizione di part-time il numero delle mensilità va calcolato 

rapportando il periodo di fruizione del rapporto di lavoro în part-time alla percen- 

tuale stessa secondo gli esempi sotto riportati: 

e dipendente con prestazione lavorativa pari al 40% che ha lavorato per l’anno 
intero: il numero delle mensilità sarà upuale a: 
Es: 12 mesi x 40% = 4,80 mensilità 

. dipendente assunto nel mese di aprile in part-time al 50%: il numero di mensi- 
lità sarà uguale a 
Fs: 9 mesi x 50% = 4,50 mensilità 

® clipendente che trasforma nel mese di giugno il rapporto da tempo pieno a 
part-time, con prestazione di lavoro pari all'80%, il numero delle mensilità da 
indicare sarà: 
Es.: 5 mesi (periodo di tempo pieno) + 7 mesi x 80% (periodo in parttime) = 
10,60 mensilità 

e dipendente che a partire dal mese di maggio modifica la percentuale di presta 
zione lavorativa dal 40% all'80%, il numero delle mensilità da indicare sarà: 
Es: 4 mesi x 40% + 8 mesì x 80% = 1,6 + 6,4 = 8,00 mensilità 

Monitoraggio Si intende la sezione di SICO che raccoglie le informazioni relative all'indagine 
congiunturale trimestrale per comuni, province e comunità montane e ASL. 


Ore effettivamente Si intendono: 


» e lcore effettivamente lavorate durante l'orario normale di lavoro; 
e leore iînaggiunta a quelle dell'orario normale (avoro straordinario), di regola 
retribuite a tariffa maggiorata. 
Non comprendono: 
e leore retribuite ma non livorate, ad esempio per ferie, festività o congedi per 
malartia; 
© le pause peri pasti. 
P.A. Pubblica Amministrazione. 
Password Codice d'accesso segreto (vedi “login”. 
Qualifica Si riferisce alla posizione giuridico-cconomica rivestita dal dipendente in base al 
professionale contratto applicato, Si utilizza per la rilevazione dei dati di tutte le altre tabelle con 


esclusione della Tabella 14. 
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Responsabile del Si riferisce al Dirigente/Funzionario preposto all'unità organizzativa, responsabile 

procedimento dell'invio dei dati di Conto Annuale, individuata dall'ente ai sensi dell'art, 4 comma 

amministrativo 1 della Legge n. 241/90, In assenza di tale informazione, sarà ritenuto responsabi- 
le, ai fini della rilevazione del conto annuale, l'Organo di rappresentanza 
dell'Isrituzione stessa (Sindaco, Presidente, Direttore Generale). 


R.P.S. Ragioneria Provinciale dello Stato (Ufficio di monitoraggio di I livello per le am. 
ministrazioni pubbliche non statali distribuite nel territorio nazionale: Comuni, 
Province, Regioni, ASL, Comunità montane, Unioni di comuni, ccc.). 
Sanzioni In caso di inadempienza si applicano le seguenti sanzioni: 
e la sospensione dei trasferimenti a carico del bilancio dello Stato in favore degli 
entì in base al combinato disposto dell'art, 60, ultimo periodo del comma 2, 
del D. Lgs. n. 165/2001 e dell'art. 30, comma 11, della legge 5.8.1978, n. 468, 
e successive modificazioni; 
e la sanzione pecuniaria applicabile al responsabile della rilevazione prevista da. 
gli articoli 7 e 11 del D. Lgs. n. 322 del 6.9.1989 nel caso di mancato invio dei 
dari ovvero di invio di informazioni incomplete c/o chiaramente inattendibili. 


S.1, Sistema Informativo, 

sICO SIstema COnoscitivo del Personale Dipendente dalle Amministrazioni Pubbliche. 

S.LR.G.S. Sistema Informativo Ragioneria Generale dello Stato. 

S.1S. Sistema Informativo del Ministero della Salute. 
È il sistema di raccolta, claborazione e restituzione delle informazioni del Servizio 
Sanitario Nazionale per fini di supporto alle funzioni di programmazione, 
e controllo dei diversi livelli istituzionali (Ministeri, Regioni, Aziende USI, e ospe- 
daliere, altre Istituzioni). 

SISTAN Sistema Statistico Nazionale. 

SP.T. Service Personale Tesoro, Sistema informativo del Ministero Economia e Finanze 


per la gestione dei pagamenti delle competenze stipendiali al personale delle Am- 
ministrazioni statali relativamente ai comparti/categorie: Ministeri, Scuola, AFAM, 
Vigili del fuoco, Agenzie fiscali, Presidenza del Consiglio dei Ministri, Carriera pre- 
fettizia, Carrier diplomatica, Magistratura, AGEA, Istituto Agronomico 
d'oltremare, Istituto superiore di Sanità. 


Val 
SI 
xe 
- 
O 
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Tipologie Personale a tempo indeterminato 
di personale Personale a tempo indeterminato a tempo pieno 


Personale assunto in modo stabile, con rapporto di lavoro a tempo pieno. Per il per- 
sonale non contrattualizzato la posizione corrispondente è quella di ruolo, È ricom- 
preso in tale categor\ia il pr contrattista al quale si applica un contratto di lavo- 
m di tipo privatistico (vedi voce “Contrattista”). 

Personale a tempo indeterminato con orario di lavoro part-time 

La disciplina del part-time per i dipendenti delle pubbliche amministrazioni è stabilita 
dai contratti collettivi di lavoro sulla base delle disposizioni di carattere che 
regolano la materia (art. 1, c. 57, I 662/96 D. Lgs. n. 61/2000). Per il calcolo del nu- 
mero delle mensilità relative a tale personale da inserire nella prima colonna di Tabella 
12 vedi voce “Mensilità”. 

Telelavoro 


Nella P.A. è stato previsto dalla legge n 191/98 e dall'accordo quadro 
A.Ra.N./00.S, del 23.3.2000, Ta prestazione lavorativa è disciplinata, per il persona 
le a tempo indeterminato, dal contratto collettivo di comparto e dalla contrattazione 
collettiva integrativa di ente sulla base di progetti predisposti dall’Amministrazione. La 
prestazione è contraddistinta dai seguenn elementi: utilizzo di collegamenti informati 
ci; distanza del lavoratore dalla sede di servizio presso il quale lo stesso presta servizio. 
Lr rg di dipendenti in telelavoro è rilevato nella Tabella 2 relativa al personale 
sibile. 


Personale con mpporto di lavoro flessibile (art. 36 d. Igs. n. 165/2001) 


Tutto il personale sotto elencato va rilevato con il sistema dell'unità annua (cfr, voce 
“Unità annua), 

Personale a tempo determinato 

Personale assunto con rapporto di lavoro a tempo pieno o part-time, al cui contratto è 
apposto un termine, 

Personale con contratto di formazione e lavoro 

Personale a tempo determinato assunto con contratto di formazione e lavoro della 
durata massima di 24 mesi sulla base della a disciplina di comparto e delle «ii 
speso islative in materia (D. Lgs. 30.10.84, n. 726, convertito con modificazioni 
dalla legge 19.12, 84, n. 863 e D, Lgs. 16.5.94 n. 299, convertito con modificazioni dal- 
la legge 19.794 n. 451). 


Personale con contratto di fornitura di lavoro temporaneo (lavoratori interinali) 
Personale a tempo determinato utilizzato dalle amministrazioni pubbliche sulla base di 


contratti di fornitura di lavoro tem (lavoro interinale, stipulati ai sensi del 
(CONO. sottoscritto in data 9 (suppl. ordin. n. 156 G.U. 22.9.2000, n. 222) e 


della specifica contrattazione di comparto. Le assunzioni di durata inferiore ad un an- 
no vanno ricondotte ad uomo anno (v. voce specifica). 


Personale addetto a lavori socialmente utili 

Particolari categorie di lavoratori, impiegati alla realizzazione di opere e alla fornitura 
di servizi di utilità collettiva, che non instaurano alcun rapporto di lavoro con 
l'Istituzione (D. Lgs. n. 468/97; D. Lgs. n. 81/2000; L. 388/2000, art. 78 - commi da 
1 a 6). Sì tratta di lavoratori disoccupati, iscritti nelle liste di mobilità, lavoratori in cas- 
sa-integrazione, lavoratori dichiarati in esubero, ecc. 

Personale addetto a cantieri scuola 

Consultare la voce “Cantieri scuola e lavoro” 
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U.C.B. Ufficio Centrale del Bilancio. Ufficio di monitoraggio di I livello per le ammini. 
strazioni centrali dello Stato. 
Uffici di ® Ragionerie provinciali dello Stato (R.P.S.) e Uffici centrali di bilancio (V.C.B.): 
monitoraggio costituiscono gli uffici di monitoraggio di 1 livello cui compete la validazione 
dei dari. 
e IGOP: costituisce l'ufficio di monitoraggio di Il livello che approva i dati do- 
po la validazione, 
U.N.C.E.M, Unione Nazionale Comuni Comunità Eni Montani, 


Î° l'Associazione cui aderiscono in Italia 356 Comunità montane, 4.201 comuni 
classificati montani o parzialmente montani, oltre ad alcune Amministrazioni pro- 
vinciali e ad altri Enti operanti in montagna, quali i Consorzi di Bacino Imbrifero, i 
Consorzi di bonifica è i Consorzi forestali. 

Unione dei comuni Comuni costituiti in UNIONE ai sensi dell'art. 32 del D. Lgs. n. 267/2000. La 
Scheda informativa 1 del comparto Regioni cd autonomie locali richiede informa» 
zioni su tali Istituzioni. 

Unità annua Il personale che presta attività lavorativa a termine (termpo determinato, contratti di 

(uomo anno) formazione-lavoro, lavoratori interinali, nonché gli addetti ai lavori socialmente uti- 
li), qualora utilizzato per periodi di durata inferiore all'anno, va ricondotto ad unità 
annue (U/A), come nell'esempio che segue, per ogni categoria e sesso: 

Fs. Personale a tempo determinato della categoria C di sesso maschile: 

e n.6 unità per 15 giorni; 15/30 = 6x 0,5 = 3 mesi 

e n. 10 unità per 3 mesi: 10 x 3 = 30 mesi 

® n.7 unità per 5 mesi: 7 x 5 = 35 mesi 

Sommando tutti i risultati ottenuti dai prodotti e dividendo tale somma per dodici: 
(3 +30 + 35) = 68 


68/12 = 5,67 

che si arrotonda a 6 unità da inserire nella colonna “A tempo determinato” di Ta- 

bella 2. 

Se dal calcolo si ottiene un valore inferiore a 1 (es. 0,5) inserire comunque ‘1°. 

L'eventuale personale a tempo determinato assunto a part-time va comunque con- 

siderato al 50% del periodo di tempo in cui ha prestato servizio. 

Unità di rilevazione Rappresenta l'unità di analisi, essa coincsde con: 

e l’Istituzione/ente (consuntivo spesa, consuntivo attività — comuni, unioni di 
comuni, aziende sanitarie locali ed aziende ospedaliere — monitoraggio trime- 
srrale, Indagine congiunturale su base censuaria); 

® unità organizzativa (consuntivo attività Ministeri, Indagine congiunturale su 
base censuaria, cfr, voce “Unità organizzativa). 

Unità organizzativa = Ogni struttura retta da personale con funzioni dirigenziali e cioè, a titolo di esem- 
pio, le diniziani (anche sprovviste di titolare) e le stesse Diregiani genenn per il perso- 
nale di staff non facente parte di una specifica divisione. 
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U.P.I. Unione delle Province d'Italia. 


È: l'Associazione che rappresenta tutte le Province d'Italia, escluse le Province au- 
tonome di Trento, Bolzano e Aosta, e le città metropolitane, 


Validazione È la fase in cui gli Uffici di monitoraggio di 1 livello (R.P.S./U.C.B)) verificano la 
correttezza tecnica cd amministrativa dei dari inseriti dalle Istituzioni nel sistema 
SICO al fine di renderli disponibili per il successivo controllo da parte degli Uffici 
di monitoraggio di Il livello. 


Web o WWW Web è il termine inglese che significa ragnatela; WWW sta per World Wide Web. È 
la rete mondiale, sisterna di strutturazione delle informazioni e delle risorse in mo- 
dalità ipertestuale con visualizzazione di immagini, filmati, suoni, Definisce 
un'architettura software per accedere a documenti tra loro collegati e distribuiti su 
migliaia di macchine nel mondo. La sua grande popolarità deriva dal fatto di avere 
un'interfaocia grafica facile da utilizzare per i principianti (denominata browser 


World Wide Web). 
Vv 
05402363 V 


AUGUSTA IANNINI, direttore FRANCESCO NOCITA, redattore 


(G503038/1) Roma, 2005 - Istituto Poligrafico e Zecca dello Stato S.p.A. - S. 
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ISTITUTO POLIGRAFICO E ZECCA DELLO STATO 
LIBRERIE CONCESSIONARIE PRESSO LE QUALI È IN VENDITA LA GAZZETTA UFFICIALE 


cap località libreria indirizzo pref. |tel. fax 
95024 | ACIREALE (CT) CARTOLIBRERIA LEGISLATIVA S.G.C. ESSEGICI Via Caronda, 8-10 095, 7647982| 7647982 
00041 | ALBANO LAZIALE (RM) |LIBRERIA CARACUZZO Corso Matteotti, 201 06| 9320073| 93260286 
60121 | ANCONA LIBRERIA FOGOLA Piazza Cavour, 4-5-6 071|] 2074606| 2060205 
04011 | APRILIA (LT) CARTOLERIA SNIDARO Via G. Verdi, 7 06| 9258038| 9258038 
83100 | AVELLINO LIBRERIA PIROLA MAGGIOLI Via Matteotti, 30/32, 0825 30597 248957 
81031 | AVERSA (CE) LIBRERIA CLA.ROS Via L. Da Vinci»18 081] 8902431| 8902431 
70124 | BARI CARTOLIBRERIA QUINTILIANO Via Arcidiacono Giovanni, 9 080| 5042665| 5610818 
70121 | BARI LIBRERIA UNIVERSITÀ E PROFESSIONI Via Grisanzio, 16 080| 5212142| 5243613 
13900 | BIELLA LIBRERIA GIOVANNACCI ViaUtalia, 14 015|] 2522313 34983 
40132 | BOLOGNA LIBRERIA GIURIDICA EDINFORM Via Ercole Nani, 2/A 051| 4218740) 4210565 
40124 | BOLOGNA LIBRERIA GIURIDICA - LE NOVITÀ DEL DIRITTO Via delle Tovaglie, 35/A 051] 3399048| 3394340 
20091 | BRESSO (MI) CARTOLIBRERIA CORRIDONI Via Corridoni, 11 02| 66501325| 66501325 
21052 | BUSTO ARSIZIO (VA) CARTOLIBRERIA CENTRALE BORAGNO Via Milano, 4 0331 626752 626752 
91022 | CASTELVETRANO (TP) |CARTOLIBRERIA MAROTTA & CALIA Via Q. Sella, 106/108 0924 45714 45714 
95128 | CATANIA CARTOLIBRERIA LEGISLATIVA S.G.C. ESSEGICI Via F. Riso, 56/60 095 430590 508529 
88100 | CATANZARO LIBRERIA NISTICÒ Via A. Daniele, 27 0961 725811 725811 
66100 | CHIETI LIBRERIA PIROLA MAGGIOLI Via Asinio Herio, 21 0871 330261 322070 
22100 | COMO LIBRERIA GIURIDICA BERNASCONI - DECA Via Mentana, 15 031 262324 262324 
87100 | COSENZA LIBRERIA DOMUS Via Monte Santo, 70/A 0984 23110 23110 
50129 | FIRENZE LIBRERIA PIROLA già ETRURIA Via Cavour 44-46/R 055| 2396320 288909 
71100 | FOGGIA LIBRERIA PATIERNO Via Dante, 21 0881 722064 722064 
06034 | FOLIGNO (PG) LIBRERIA LUNA Via Gramsci, 41 0742 344968 344968 
03100 | FROSINONE L'EDICOLA Via Tiburtina, 224 0775 270161 270161 
16121 | GENOVA LIBRERIA GIURIDICA Galleria E. Martino, 9 010 565178| 5705693 
95014 | GIARRE (CT) LIBRERIA LA SENORITA Via Trieste angolo Corso Europa| 095| 7799877| 7799877 
73100 | LECCE LIBRERIA LECCE SPAZIO VIVO Via Palmieri, 30 0832 241131 303057 
74015 | MARTINA FRANCA (TA) | TUTTOUFFICIO Via C. Battisti, 14/20 080| 4839784| 4839785 
98122 | MESSINA LIBRERIA PIROLA MESSINA Corso Cavour, 55 090 710487 662174 
20100 | MILANO LIBRERIA CONCESSIONARIA 1.P.Z.S. Galleria Vitt. Emanuele Il, 11/15 02 865236 863684 
20121 | MILANO FOROBONAPARTE Foro Buonaparte, 53 02| 8635971 874420 
70056 | MOLFETTA (BA) LIBRERIA IL GHIGNO Via Campanella, 24 080| 3971365| 3971365 


Segue: LIBRERIE CONCESSIONARIE PRESSO LE QUALI È IN VENDITA LA GAZZETTA UFFICIALE 


cap località ibreria indirizzo pref. |tel. fax 

80139 | NAPOLI LIBRERIA MAJOLO PAOLO Via C. Muzy, 7 081 282543 269898 
80134 | NAPOLI LIBRERIA LEGISLATIVA MAJOLO Via Tommaso Caravita, 30 08:lee»5800765| 5521954 
84014 | NOCERA INF. (SA) LIBRERIA LEGISLATIVA CRISCUOLO Via Fava, 51 081| 5177752| 5152270 
28100 | NOVARA EDIZIONI PIROLA E MODULISTICA Via Costa, 32/34 0321 626764 626764 
35122 | PADOVA LIBRERIA DIEGO VALERI Via dell’Arco, 9 049| 8760011 659723 
90138 | PALERMO LA LIBRERIA DEL TRIBUNALE P.za V.E. Orlando, 44/45 091] 6118225 552172 
90138 | PALERMO LIBRERIA S.F. FLACCOVIO Piazza E. Orlando,/15/19 091 334323 | 6112750 
90128 | PALERMO LIBRERIA S.F. FLACCOVIO Via Ruggero Settimo, 37 091 589442 331992 
90145 | PALERMO LIBRERIA COMMISSIONARIA G. CICALA INGUAGGIATO | Via Galileo Galilei, 9 091| 6828169| 6822577 
90133 | PALERMO LIBRERIA FORENSE Via Maqueda, 185 091| 6168475) 6177342 
43100 | PARMA LIBRERIA MAIOLI Via Farini, 34/D 0521 286226 284922 
29100 | PIACENZA NUOVA TIPOGRAFIA DEL MAINO Via Quattro Novembre, 160 0523 452342 461203 
59100 | PRATO LIBRERIA CARTOLERIA GORI Via Ricasoli, 26 0574 22061 610353 
00192 | ROMA LIBRERIA DE MIRANDA Viale G. Cesare, 51/E/F/G 06| 3213303| 3216695 
00195 | ROMA COMMISSIONARIA CIAMPI Viale Carso, 55-57 06| 37514396 | 37353442 
00161 | ROMA L'UNIVERSITARIA Viale Ippocrate, 99 06| 4441229| 4450613 
00187 | ROMA LIBRERIA GODEL Via Poli, 46 06| 6798716| 6790331 
00187 | ROMA STAMPERIA REALE DI ROMA Via Due Macelli, 12 06| 6793268 | 69940034 
45100 | ROVIGO CARTOLIBRERIA PAVANELLO Piazza Vittorio Emanuele, 2 0425 24056 24056 
63039 | SAN BENEDETTO D/T (AP) | LIBRERIA LA BIBLIOFILA Via Ugo Bassi, 38 0735 587513 576134 
07100 | SASSARI MESSAGGERIE SARDE LIBRI*& COSE Piazza Castello, 11 079 230028 238183 
96100 | SIRACUSA LA LIBRERIA Piazza Euripide, 22 0931 22706 22706 
10122 | TORINO LIBRERIA GIURIDICA Via S. Agostino, 8 011|] 4367076| 4367076 
21100 | VARESE LIBRERIA PIROLA Via Albuzzi, 8 0332 231386 830762 
37122 | VERONA LIBRERIA L.E.Gil.S, Via Pallone 20/c 045 594687 | 8048718 
36100 | VICENZA LIBRERIA GAETA 1880 Viale Roma, 14 0444 225225 225238 


MODALITÀ PER LA VENDITA 


La «Gazzetta Ufficiale» e tutte levaltre pubblicazioni ufficiali sono in vendita al pubblico: 
— presso l’Agenzia dell’Istituto Poligrafico e Zecca dello Stato in ROMA: piazza G. Verdi, 10 - E» 06 85082147; 


—— presso le Librerie concessionarie indicate. 


Le richieste per corrispondenza devono essere inviate all’Istituto Poligrafico e Zecca dello Stato - Gestione Gazzetta Ufficiale - Piazza G. Verdi, 
10 - 00100 Roma, versando l'importo, maggiorato delle spese di spedizione, a mezzo del c/c postale n. 16716029. 


Le inserzioni=come da norme riportate nella testata della parte seconda, si ricevono con pagamento anticipato, presso le agenzie in Roma e 
presso le librerie concessionarie. 


Per informazioni, prenotazioni o reclami attinenti agli abbonamenti oppure alla vendita della Gazzetta Ufficiale bisogna rivolgersi direttamente 
all’Amministrazione, presso l’Istituto Poligrafico e Zecca dello Stato - Piazza G. Verdi, 10 - 00100 ROMA 


Numero verde 
«=» 800-864035 


Ufficio inserzioni 
‘=> 800-864035 - Fax 06-85082242 


Vendite 
‘> 800-864035 - Fax 06-85084117 


Gazzetta Ufficiale Abbonamenti 
‘> 800-8640835 - Fax 06-85082520 


GAZZETTA UFFICIALE 


DELLA REPUBBLICA ITALIANA 


CANONI DI ABBONAMENTO ANNO 2005 (salvo conguaglio) (*) 
Ministero dell'Economia e delle Finanze - Decreto 24 dicembre 20083 (G.U. n. 36 del 13 febbraio 2004) 


GAZZETTA UFFICIALE - PARTE I (legislativa) 
CANONE DI ABBONAMENTO 


Tipo A_ Abbonamentoai fascicoli della serie generale, inclusi tutti isupplementi ordinari: 

(di cui spese di spedizione € 219,04 = annuale € 400,00 

(di cui spese di spedizione € 109,52, -,.semestrale € 220,00 
Tipo A1 Abbonamento ai fascicoli dellaserie generale, inclusi i soli supplementi ordinari contenenti i provvedimenti legislativi: 

(di cui spese di spedizione € 108,57, - annuale € 285,00 

(di cui spese di spedizione € 54,28 - semestrale € 155,00 
Tipo B_ Abbonamentoaifascicoli della serie speciale destinata agli atti dei giudizi davanti alla Corte Costituzionale: 

(di cui spese di spedizione € 19,29, - annuale € 68,00 

(di cui spese di spedizione € 9,64 - semestrale € 43,00 
Tipo C. Abbonamentoaifascicoli della serie speciale destinata agli atti della CE: 

(di cui spese di spedizione € 41,27, - annuale € 168,00 

(di cui spese di spedizione € 20,63, - semestrale € 91,00 
Tipo D Abbonamentoaifascicoli della serie destinata alle leggi e regolamenti regionali: 

(di cui spese di spedizione € 15,31 - annuale € 65,00 

(di cui spese di spedizione € 7,65, - semestrale € 40,00 
Tipo E Abbonamentoaifascicoli dellaserie speciale destinata ai concorsi indetti dallo Stato e dalle altre pubbliche amministrazioni: 

(di cui spese di spedizione € 50,02, - annuale € 167,00 

(di cui spese di spedizione € 25,01 - semestrale € 90,00 
Tipo F_ Abbonamentoaifascicoli dellaserie generale, inclusi tuttii supplementi ordinari, edai fascicoli delle quattroseriespeciali: 

(di cui spese di spedizione € 344,93, - annuale € 780,00 

(di cui spese di spedizione € 172,46, - semestrale € 412,00 
Tipo F1 Abbonamento ai fascicoli della serie generale inclusi i supplementi ordinari con i provvedimenti legislativi e ai fascicoli 

delle quattro serie speciali: 
(di cui spese di spedizione € 234,45 - annuale € 652,00 
(di cui spese di spedizione € 117,22, - semestrale € 342,00 


N.B.: L'abbonamento alla GURI tipo A, A1, F, F1 comprende gli indici mensili 
Integrando con la somma di € 80,00 il versamento relativo al tipo\di abbonamento alla Gazzetta Ufficiale - parte prima - 
prescelto, si riceverà anche l’Indice Repertorio Annuale Cronolggico, per materie anno 2005. 
BOLLETTINO DELLE ESTRAZIONI 


Abbonamento annuo (incluse spese di spedizione) € 88,00 


CONTO RIASSUNTIVO DEL TESORO 


Abbonamento annuo (incluse spese di spedizione) € 56,00 


PREZZI DI)VENDITA A FASCICOLI 
(Oltrelé spese di spedizione) 


Prezzi di vendita: serie generale € 1,00 
serie speciali (escluso concorsi)hogni 16 pagine o frazione € 1,00 
fascicolo serie speciale, concorsi, prezzo unico € 1,50 
supplementi (ordinari e straordînari), ogni 16 pagine o frazione € 1,00 
fascicolo Bollettino Estrazioni, ogni 16 pagine o frazione € 1,00 
fascicolo Conto Riassuntivo‘del Tesoro, prezzo unico € 6,00 
ILV.A. 4% a carico dell'Editore 
GAZZETTA UFFICIALE - PARTE Il (inserzioni) 
Abbonamento annuo (di cui spese di spedizione € 120,00) € 320,00 
Abbonamento semestrale (di cui spese di spedizione € 60,00) € 185,00 
Prezzo di vendita di un fascicolo, ogni 16 pagine o frazione (oltre le spese di spedizione) € 1,00 
I.V.A. 20% inclusa 
RACCOLTA UFFICIALE DEGLI ATTI NORMATIVI 
Abbonamento annuo € 190,00 
Abbonamento annug.per regioni, province e comuni € 180,00 


Volume separato (oltre le spese di spedizione) € 18,00 
ILV.A. 4% a carico dell'Editore 


Per l’estero i prezzi di venditatin abbonamento ed a fascicoli separati, anche per le annate arretrate, compresi i fascicoli dei supplementi ordinari e 
straordinari, devono intendersi raddoppiati. Per il territorio nazionale i prezzi di vendita dei fascicoli separati, compresi i supplementi ordinari e 
straordinari, relativi adGanniv precedenti, devono intendersi raddoppiati. Per intere annate è raddoppiato il prezzo dell'abbonamento in corso. 
Le spese di spedizione/relative alle richieste di invio per corrispondenza di singoli fascicoli, vengono stabilite, di volta in volta, in base alle copie richieste. 


N.B. - Gli abbonamefti ‘annui decorrono dal 1° gennaio al 31 dicembre, i semestrali dal 1° gennaio al 30 giugno e dal 1° luglio al 31 dicembre. 
Restano confermati gli sconti in uso applicati ai soli costi di abbonamento 


ABBONAMENTI UFFICI STATALI 
Resta confermata la riduzione del 52% applicata sul solo costo di abbonamento 


* tariffe postali di cui al Decreto 13 novembre 2002 (G.U. n. 289/2002) e D.P.C.M. 27 novembre 2002 n. 294 (G.U. 1/2003) per soggetti iscritti al R.O.C. 


| | | || il | | | | il | | | | € 14,00 
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